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INTRODUCCION

Las personas constituyen el principal activo de cualquier mstitucidn; de ahi la importancia y necesidad
de seleccionar y contratar al personal idéneo para cada puesto de trabajo. La gestudn del talento
humano en las instituciones es Ia funcién que permite la colaboracidn eficiente de las personas para

alcanzar los objetivos y metas de cada institucion.

El proceso de seleccion de personal es fundamental para el éxito de las distintas instituciones, por eso
se ha preparado el presente Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano,
el cual es un documento normativo de gestion en el que se establecen los diferentes procedimientos-
para el reclutamiento, seleccitn, contratacidn, induccidn, entrenamiento y rotacidon de personal, ya
que desctibe las diferentes actividades a realizar y los criterios para evaluar a los candidatos idéneos,
para que cumplan con las competencias, cualidades y experiencia requerida para desempefiar el puesto
o vacante a cubrir en las diferentes direcciones o gerencias dentro del Ministerio de Obras Publicas y

de Transporte(MOPT).

El contenido del documento se presenta en vatias etapas, la primera contiene las generalidades del
manual, donde se detalla el registro de las versiones, objetivos del manual, alcance de los
procedimientos y la base legal; la segunda parte contiene los procedimientos de reclutamiento,
seleccidén y contratacién de talento humano; luego se especifica el proceso de induccién y proceso de
rotacién del talento humano, y finalmente se incluye la revision del documento por patte de la

Gerencia de Desarrollo Institucional y 1a aprobacion por parte del Titular del Ramo.

Manual de Procedimientos para la Administracidn del Talento Humano, MOPT. i3
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1 REGISTRO DE VERSIONES.

'RESPONSABLE (QUII
- AUTORIZA

Enero 2008 | RH-AP-01 Lic. Jorge Isidoro Nieto Meléndez, | Versién original

Ministro de QObras Pablicas

Enero 2018 GDTHCI-02 | Ara. Eliud Ulises Ayala Zamorag, Actudlizacion y dasificacion de

Ministro de Obras Pablicas procedimientos.
Febrero 2020 | GDTHCI-03 Lic. Edgar Romero Rodriguez Medificacion de procedimientos v
Herrera elaboracién de flujogramas

1I.  OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Objetivo General:

® Definir los procedimientos y los funcionarios responsables en cada uno de los
procedimientcs de reclutamiento, seleccién, contratacién, rotacidn, induccidon y

entrenamiento del talento humano en el MOPT.

2. Objetivos Especificos:

® Establecer procedimientos transparentes de reclutatniento, seleccidén, contratacion,
rotacidn, induccidn y entrenamiento del talento humano, de acuerdo a lo establecido en
el Contrato Colectivo de Trabajo; con la finalidad de proporcionar a las diferentes
unidades organizativas, los candidatos idéneos para cubrir un puesto de trabajo vacante.

¢ Definir responsabilidades en la ejecucion de cada uno de los procedimientos de
reclutamiento, seleccidn, contratacion, rotacion, mduccidn y entrenamiento del talento
humano en el MOPT.

e Que toda persona que ingrese en este Ministerio, reciba un adecuado proceso de
induccién y entrenamiento para la vacante que vaya a cubzir.

®  Que cada empleado dentro de cada unidad organizativa del MOPT, conozca los
procedimientos para la administracién del talento humano, a fin de que se apropien de

ctlos y les den fiel cumplimiento.

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. L 4
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ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un documento institucional, y serd aplicado directamente por la Gerencia

de Desartollo del Talente Humano y Cultura Institucional, conjuntamente con la Unidad

Organizativa del MOPT que solicite algin procedimiento relacionado al reclutamiento,

seleccidén, contratacidn, rotacidn, induccién y entrenamiento del talento humano en el MOPT.

BASE LEGAL

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas vy de

Transporte, publicadas enn el Diario Oficial nimero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de

marzo de 2012

]

Articulo 16.- “El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demas jefaturas, a
través del Manual de Procedimientos para la Administracion del Capital
Humano, deberdn definir una apropiada planificacién y adminiseracién del capital
humano; el cual contemplard desde: reclutamiento y seleccidn de personal,
contratacién, induccidén entrenamiento, evaluacion y rotacién de personal, hasta la
promocidn de acciones disciplinarias que permitirin mantener la idoneidad en el
desempedio de cada puesto”.

Articulo 17.- “Sin perjuicio de los establecido en la Ley del Servicio Civil y otras
leyes de la materia, las politicas y procedimientos relacionadas con: Reclutamiento,
seleccidén y contratacidn, induccion, capacitacidn, evaluacidn, rotacidn, promocion y
acciones disciplinarias, deberin estar documentadas por escrito en el Manual de
Administracién del Capital Humano, aprobado en forma esctita por el Ministro,
previo a su emisién y divulgacidn a todo el personal de la institucidn, a tavés de la

(Gerencia de Recursos Humanos Institucional”.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

3. Contrato Colectivo del Ministerio. 2017. En sus Clausulas nimero 22 Seleccién de personal

externo, 24 Promocién interna y 43 Charla informativa sindical

4. Reglamento Interno y de Funcionamiento. Acuerdo N° 513. De fecha 12 de julio de 2016.

Marual de Procedimientos para la Adnunistracién del Talento Humano. MOPT. ‘5
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5. Guia para publicar y evaluar los concursos de plazas de Instituciones Publicas. Sistema de
Empleos Pablicos de El Salvador.

6. Sentencias de amparo del 29-VII-2011 v 26-VIII-2011, emitidas en los Amps. 426-2009 y
301-2009. Corte Suprema de Justicia.

7. lnstructvos y manuales del Ministerio de Hacienda

8. Ley de Acceso ala Informacion Pablica

9. Ley de Servicio Civil

10. Ley General de Presupuesto

V. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
Hn este apartado se desarrollan los procedimientos relativos a reclutamiento, seleccién y

contratacion del talento humano.
1. OBJETIVOS

1.1 Desarrollar procesos transparentes de convocatoria de personal y que brinden
oportumdades justas de participacién a personal interno y externo de Ia institucion.

1.2 Establecer los mecanismos de control que se utilizaran dentro del procedimiento
de seleccion del talento humano.

1.3 Facilitar el reclutamiento, seleccidon y contratacion del talento humano idéneo para
cada puesto de trabajo.

1.4 Desarrollar los procesos de contratacidn de forma transparente y de acuerdo a los

lineamientos establecidos en el contrato colectivo de trabajo.

2. POLITICAS

2.1 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

2.1.1  Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante solicitud formal de la jefatura
del cargo vacante. Ver anexo 1. Solicitud de contratacidén de personal.

o
—
A

Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para nuestros
funcionarios, a lz vez que se procura también velar por la ransparencia publica del

Mianual de Procedimicenros para Ia Administracién del Talento Humano. MOPT. 6B
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lamado a concurso, la fuente de reclutamiento a utilizar para todo cargo vacante
debera ser bajo el siguiente sisterna:

2.1.2.1 Convocatonas

21.3

214

21.6

Ante la necesidad de cubrir una vacante, y a partir del perfil del puesto se
debe establecer un sistema de promocién interna del personal, en ¢l
siguiente orden:

1. Personal de la unidad solicitante
2. Personal de toda la institucidn
3. Personal externo

Pudiendo convocar de manera simultinea pero respetando el orden
dispuesto.

Ea las convocatorias a plazas se debe de promover que la mujer aplique al puesto
promocionado.

Las convocatortas a plazas, no deberdn contener sesgos de ningiin tipo, m emplear
lenguaje discriminatorio, no inclusivo, ni requerir antecedentes personales que

excedan las exigencias del cargo.

Dentro de los tequisitos solicitados no podran realizarse distinciones, exclusiones
o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color de su piel, sexo, edad,
opinién  politica, estado civil, sindicacién, religidn, ascendencia nacional,
discapacidades, orientacidén sexual o de género, u origen social que tengan por
objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Difundir las vacantes a través de diversos medios como son: correos electrénicos,

carteleras informatvas o Intranet.

2.2  POLITICA DE SELECCION

221 El modelo de seleccién privilegiado por el servicio serd la seleccién por
competencias laborales. Para ello todo proceso de seleccion debera contar con un
perfil de competencias del cargo vacante.

222 En los procesos de seleccién no podran aplicarse examenes que tengan caricter
invasivo y/o discriminatorio, tales como, pruebas de embatazo u otros.

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. 17
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Las declaractones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso
de contratacién, se consideran recibidas bajo palabra de honot v por consiguiente,
cualquier alteracidn respecto a la experiencia y preparacién académica comprobada
en los certificados exigidos, se considerard como nulos y por tal motivo quedara

automaticamente excluido como aspirante a la plaza vacante.

En el proceso de seleccidn interno, se tomara en cuenta los méritos definidos en
las evaluaciones de desempenio de los aspirantes a la plaza vacante.

2.3  POLITICA DE CONTRATACION

Una vez contratados, deben cumplir con un periodo de prueba de tres meses de
conformidad con la ley de Servicio Civil, segiin su forma de contratacién, contados
a partir de su ingreso. 81 wanscurrido el perfodo de prueba el setvicio fuere
safisfactorio para el ministerio, el nombramiento se entendera por tiempo
Indefinido y el contrato por el ¢jercicio fiscal, salve que se trate de labores
termporales u ocasionales

Debido al caricter privado de la informacion que se maneja en los procesos de
seleccion y contratacidn, todos los involucrados por parte del MOPT, deberin
garantizar la confidencialidad de la misma 2 los candidatos sean estos
seleccionados o no.

El MOPT asegurara que todo personal que ingrese a la institucidn, reciba una
induccién inicial sobre diferentes aspectos de gestion de la organizacién, v de
forma especifica en los procedimientos inherentes a las funciones asignadas.

La Gerencia de Desarrollo del Talento Humano en casos que la contratacion sea
de caricter urgente convocarid a iniciar labores 2 la persona que ha sido
seleccionada; para posteriormente recibir autonizacién del Ministetio de Hacienda

v celebrar el contrato.

3. IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 No seleccionar a la persona idonea al puesto
32 Seleccionar bajo influencia de jefaturas que recomienden a personas especificas para el
puesto.
3.3 Utilizar instrumentos subjetivos de evaluacion de candidatos.
3.4 Que el candidato omita informacidn en cuanto a tener un familiar laborando dentro
del Ministerio.
Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. .8
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4. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

' Hﬁrnano

"PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Diteccidn o gérencﬁa Presenta 2 la Gerencia de Desatrollo del Talento Huamano y Ctltui;a
de la unidad | Institucional, la solicitud pata Iz contratacién de personal en la plaza
organizativa vacante con el visto bueno del viceministro respectivo; y la autoﬁzaciéh
del titular. (Se debe de tomar en cuenta el perfil de la vacante segin r,l
Manual de Descripcién de Puestos y Perfiles).
02 Direccion o gerencia | En los casos de creacién de plaza, deberin lenat el “Aviso de carnbio al
de la unidad | Manual de Funciones de Puestos y formulario para la descripcién del
organizativa solicitante | puesto de trabajo” (Ver anexo IN° 2). En los casos de plazas existentes
pasar al paso N° 6. :
03 Gerencia de Desarrollo | La GDTHCT recibe el formulario v lo margina a la Unidad de _
del Talento Humano y | Formacién y Desarrollo para la elaboracién del descriptor del puesto y
Cultura Institucional acuerdo para ser anexado al Manual de Descriptor de Puestos y Perﬁles_
04 Uzﬁd‘dd de Formacién | Recibe, revisa y analiza ¢l contenido del formulatio de Des.cn'pciéri de
y Desarrollo | Puestos de Trabajo y verifica que no exista un. puesto con funciones
.similares, hace las observaciones en comun acuerdo con el jefe de 1}1_ _
unidad, en caso que _ap]ique.
05 Umdad de Formacién | E_mite Ta versién final de la “Déscz:ipcién del puesto, que incorpora el
-y Désarrollo perfil de competencias y procede a firmar de “Flaborado” y tramitar las
- firmas de ‘“visto bueno” y “Aprobado” con las jefaturas |
cotrespondientes. 3
06 'G__eren_cifa de Desarroﬂé EHn loé éaso_s de @feaci_én d.e.plaza, fa sea fondo GOES o fondo FAE, Ia
' - del ‘Talente Humano 'l Gerendia de Talento Humano deberd solicitar disponibilidad .ﬁnancierga
Cultuta Institucional 2 la Gerencia Finunciera Iristitucional. '
o7 Ana]ista “de Talento | Extrae del sisterna el descnptor del puesto para su publicacién y elaboﬁa
Humano Ia convocatorta. '
| 08 : Anahsta .dé T'ezleﬁfo E.labb'r_a la convoeatoria interna v externa detallando:

e Nombre de la institucion
~® Tipo de convocatoria

Manual de Procedimientos para Ja Administracién del Falento Humano. MOPT. i)
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PASOS | RESPONSABLE ACCION
¢ 'Tipo de contratacion
® Hsrado
®  Vacantes
s  Salaro
e Ubicacién
e  Periodo de inscripcion
o Perfil del puesto (Informacién del puesto, Perfil de contratacién
y criterios de evaluacion).
¢  Formacién basica {(Grado académico y especialidades)
o [Formacion especifica (Conocimientos especificos que se
requieren, Idiomas y Experiencia previa)
e Tunciones bdsicas
®  Prncipales resultados
e  Marco de referencia que deben conocer
e  TDxperiencia laboral
Dentro de la convocatoria, se detallara la direccion de cotreo electrénico
v el perfodo (8 dias calendario} dentro del cual pueden remitir su
currfeulo.
09 Analista de Talento | Envia la convocatora de la plaza vacante a través de correo electrénico
Humano a todos los empleados MOPT o mediante la publicacién en carteleras v
pagina web de la institucidn o redes sociales.
10 Analista  de Talento | Como medio de verificacidn, para garantizar la transparencia en el
Humano proceso, ¢l Analista de Talento Humano tomara fotografias de las
carteleras, al colocar la convocatoria.
11 Gerencia de Desarrollo | Los requisitos para que el personal interno pueda aplicar a dicha vacante

del Talento Humano y
Cultura Institucional

SOOI

® FEl candidato debe tener como minimo 3 afios de laborar en la
institucién al momento de la convocatoria.

¢ FEl resultado de las tltumas tres evaluaciones de desemperio
anuales, debe haber temido el critenic de “muy bueno o
sobresaliente”.

e No tener ninguna nota de amonestacidén o Hegadas tardias
recurrentes sin justificaciones en su expediente en los 1ltimos 3
afos, incluyendo alguna queja o denuncia dentro de su perfil
ético. Caso contrario no podra oprar a la vacante.

Mznual de Procedimientos para la Adminismracion del Talento Humano. MOPT. 10
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PASOS | RESPONSABLE ACCION
12 Personal interesado en | Deben enviar a la direccién de correo dada:
la vacante que cumpla _
con los requisitos del *  Curdeulum actualizado
puesto e Comprobantes de formacién académica
¢ Certificados o titulos de otros estudios realizados
o Solvencia del Tribunal de Btica Gubernamental (mdlspensable)
® Referencias personales
o Referencids laborales
13 Analista de Talento | Para el personai .que Nno tenga acceso a una computadoi'a con intérnét
Humano se ofrecerd Ia opcidn de que el Analista de Talento Humano, le asista ftl
realizar el proceso en su computadora. '
14 Analista de Talento | Recibe toda la documentacién de los aspirantes a la vacante, induyf_-:ndb
Hurnano los comprobantes de formacién académica, certificados, ttulos,
solvencia del Tribunal de Btica Gubernamental, referencias personales y
laborales, entre otros. Pasan al proceso de seleccidn.
15 Analista de Talento | Dari prioridad al personal de fa Unidad de Ia plaza vacante, de no exisﬁr

Humano

un candidato idéneo, dard priondad al demés personal interno. Dejando
como tltima opcidn la contratacién del personal externo. '

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. 1
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Dircccion o Gerentw

Inicio

Cerenca de Desarrolle

Elabora soliciud pam i
contratacion de personal

en [a plaza vacanie con ¢l

wisto bueno del
VICEQUUSTIO FeSpecto; ¥
1a autenvacion def uwtlar,
{Se debe de tomar en
cuenta ¢l perhil de
vacante segun cf Manual
de Descoperdn de

Pucstos y Perfides).

Lin los casos de creacion
de plaza, deberin denar el
“Aviso de cambic al
Mlanual de Funciones de
Pucsios v formularo paca
Ia descopeson del puesio
de trabajo

Lecibe ol formulano y lo
marging & la Unwdad de
Formaaion y Desarrollo
rara la elboracion del
cescriplor del puesto v
atuerda para ser anexado
al Manual de Deseripror

I tramitar las firmas de
“sist0 bueno”™ v

=i los casos de ercacidon
de piasa, ya sca fonda
GOES o fondo FAE,
Gerencia de Talento
Humanrs debert solicitar
Jispomibilidad financicran
a Gereacn Fuancera
[nsumcional.

Recibe, sevisa y amaliza el
copaxle del formubno
de Descapewdn de
Puestos de Trabajo y
verfica que no exista un
pucstss con funcones
sumilares, hace s
vhservaciones en comin
acuerdo con el ele dela
urdad, en caso que

plig

Emute la version final de
h Descrpeiion del puesto,
que mcorpora ¢l peefsl de
comperencias ¥ procede a
firmar de “Lilaborade” v

“Aprobade” con las
jefamumas
cotrcspondientes,

Anzlism de Talenio

Lixteae del sistenia cl
desenptor del puesto para
su publicacion v clabora la
COLVOCAOTE IN1LTNa }

[invia Iz convocatona de
I pliza vacante a través
de coren electroncoa
todos los empleadns
MOPT o medante ta
publicacion en ¢azicleras
pagma web de la
mstitucdn o weles

Como medio de
verihicacion, paga
warantzas I oranspacencm
en el process, se wmach
forografias de las
cartelems, al colocar la
convocaiona

Aanual de Procedimientos para ta Administracion del Talento Humano. MOPT.
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Gerencia de Desarrollo

ot

Pessonal Interesade

Analist de Taleats

Requisitos para el
personal interno:

Teacr como mimmo 3
aiios de borar enla
mstitucion.

Fvaluaciones de
desempefio: “muy bucno
o sobresaliente”.

No tener amonestacitn o
legadas irdias
recurcentes.

Lavia:
Curriculum actualizado
Comprobantes de
formacion académica
Certficados o titulos de
otros estudios cealizados
Solvencia del Tribural de
Ftica Gubesnamental
(indispensable)
Referencias pesomles
Refecencias laborles

Par el personal que ne
tenga aceesn a una
computadora con
internet, s¢ afrecerd
asistencia al realizar el

procesa en computadora,

Recibe woda la
documenizcion de Jos
aspirntes & In vacante,
incluyender los
comprobanies de
formacitn académica,
cereificados, tiwlos,
salvencia del Telbunal de
Frica Gubernamental,
referencias personales y
laborales, entre atros.

Manual de Procedimicntos para la Administracion def Talento Humano. MOTPT.
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5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE TALENTO HUMANO.

PASOS RESPONSABLE ACCION

01 Analista  de Talento

Humano El analista del proceso de seleccidn realizar el primer filtro sobre los

aspirantes al puesto, tomard en consideracion los factores de
cutnplimiento de requisitos, los cudles se pueden considerar:

e Comprobantes de formacién académica, certificados, titulos
o Solvencia del Tribunal de Etica Gubernamental

o Referencias personales

¢ Referencias laborales

e Fxpesencia

¢ Pretension salarial

Luego elaborard tres listados con los aspirantes que aprueben los
requisitos, para pasar 4 la siguiente etapa de evaluacién. Un listado serd
del personal de la umdad solicitante, ¢l segundo del personal interno y el

tercero con el personal externo de ser necesario.

02 Analista de Talento | Revisidén de requisitos de lista de seleccionados:

Humano ] ) ) )
1. Con el check list se verificara la existencia de los documentos

descritos.

2. Se realizardn confirmaciones o verificacién de referencias personales
y laborales, ademids de la autenticidad de los atestados que soportan
la educacién del candidato, eso se realizara via telefdnica, e-mail u
otro medio disponible.

03 Analista  de Talento | Revisa la documentacion de cada aspirante y filtra los candidatos que si
Humano cumplan con el perfil requerido. 51 cumple con el perfil, pasard al
Proceso de evaluacion.

En caso de no recibir documentacion de ningin aspirante o no cumplir
con los requisitos del perfil del puesto del persomal de la unidad
solicitante, se tomard en cuenta a los postulantes del personal de otras
unidades organizativas. En caso de no recibir documentacion de ningtin
aspirante del personal ministedal, se tomatd en cuenta al personal

ex{erno.

04 Analista  de Talento | Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con los
Humano requisitos del puesto, la programacién de citas para realizar las pruebas

Manual de Procedimientos para la Adminiseracicn del Talento Humano. MOPT. 14
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PASOS | RESPONSABLE ACCION
técnicas de conocimiento, prueba psicoldgica y entrevista tespectiva,
En caso de no secibir documentacién de ningln aspirante o no cumplir
con los requisitos del perfil del puesto, se repite el proceso
6. PROCESO 4: EVALUACION

Criterios de evaluaciéon en procesos internos de contratacién:

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION

6.1.1 Ponderacién cuantitativa de los aspectos evaluados:

Se aplicard el criterio de evaluacion total de la ponderacién cuantitativa de los aspectos a
evaluar, inicamente al candidato/a que haya superado el puntaje requerido para cada una de
las evaluaciones.

Ia ponderacidn que tendrin las evaluaciones para poder ocupar la vacante, estard distribuida

conforme a los siguientes cuadros, de acuerdo 2 cada caso:

F;lctor | | ) .P;mtaje
Evaluacion técnica (tedrica o practica) 40.00
Ewvaluacién Psicoldgica 40.00
Entrevista 10.00

Promedio de las evaluaciones de desempefio anuales de los Gltimos 3

10.00
aftos.
Total 100.00
Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. 15
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Criterios de evaluacién en procesos externos o piiblicos de contratacion:

Pondeta.cmn cuantltatwa T e
Factor Puntaje
Evaluacién técnica (tedrica o practica) 40.00
Evaluacién Psicolégica 40.00
Entrevista 20.00
Total 100.00
6.1.2 Nota de evaluacion
La nota minima que el/la  aspirante deben mantener en cada una de las
evaluaciones para poder optar a una plaza es de 70.00, el proceso caducara para el
candidato cuando obtenga una nota por debajo de la requenida. En el caso que
ningun candidato cumpla con la nota minima se reiniciara el proceso.
6.1.3 Requisitos de perfil

Cada aspirante en cada caso, deberd cumplir con los requisitos del perfil de
contratacidn establecido en el Manual de Puestos de Trabajo del MOPT, el cual
incluye: formacién académica, conocimientos especificos requeridos, perfil de
competencias conductuales, experiencia laboral comprobada en funciones

similares.

6.2 CONSIDERACIONES SOBRE PROCESO DE SELECCION

6.21 Cantdad de candidatos que postulen y que resulten preseleccionados
curricularmente.
6.2.2 Tiempo de respuesta para asumir el cargo.
6.2.3 Posibilidades técnicas y humanas de la unidad de seleccion para ejecutar la carga de
trabajo relacionada con la contratacién.
Manual de Procedimientos pata la Administracidn del Talento Humano, MOPT. 16
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6.3 PASOS DEL PROCESO DE EVALUACION

6.3.1 Objetivo del proceso de seleccion
La seleccién de personas para cubrir un puesto de trabajo pretende identificar entre

los candidatos disponibles a aquéllos que poseen las capacidades requeridas para el
desempefio eficaz del puesto, de tal manera que su participacion en la organizacidn
contribuya a que ésta alcance sus objetivos.

6.3.2 Instrumentos de evaluacién
Se entiende por instrumento de seleccidn, todas las pruebas y otros métodos

utilizados para evaluar la capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un
cargo. Hstos instrumentos deberin estructurarse sobre bases que consideren una
evaluacidén objetiva, cuantificable y estandarizada, que peomita resultados
comparables entre los aspirantes al cargo y proporciones una escala de idoneidad
relativa de acuerdo a los resulfados obtenidos.

Manual de Procedimientos para la Administracidn del Talento Humano. MOPT. 17
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Analista de Talento

Humano

Realiza ¢l primer filtro sobre los
aspirantes  al  puesto, tomard e
consideracion los factores de
cumplimiento de requisitos, los cudles

se pueden considerar {comprobantes de
formacidén académica,  certificados
dtulos, solvencia del Tribunal de Ftica
Gubernamental, refercocias personales
referencias  laborales,  experiencia

pretension salarial)

Revisa los requisitos de la lista de
Seleccionados

Revisa la documentacidn de  cads

aspirante y filtra los canddatos que s

Al reduet St ,
cumplan con ¢l perfil requerido. Pasari a1 Proceso de

evaluacidn

A4

Cumple con et

perfil

Comunica & los aspirantes a la vacaate
gue hayan cumplido con los requisitos
del puesto, la programacidn de ciras

para realizar las pruebas técnicas de

Se tomarz en cuenta a los
& .. R
posmlantcs del personal de CONOCHNLIENLO, prucbu pmcologlca ¥

otras unidades entrevista respectiva.

oroanizativas.
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6.4 PROCESO DE EVALUACION

PASOS | RESPONSABLE ACCION

01 Analista de Talento | Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con los
Humano requisitos del puesto, la programacién de citas para realizar Ias pruebas

técnicas de conocimiento, prueba psicolégica y entrevista respectiva.

02 Direccidon o gerencia | La unidad que solicita la contratacién desarrollara los instramentos de
de 1a unidad | evaluacién propios para evaluar los conocimientos técnicos requeridos
organizativa solicitante | PAra el puesto, tomarxldo en cuenta el perfil del puesto a cub_rir. y el
¢ La Gerencia del me:I_ educaqu) r'equcﬂdo, para (—:.stalzltlecer las pruel_aas de conocimien:o
: (tedricas o practicas) que les aplicarin. La Gerencia del Desarrollo del
Desarrollo del Talento | jon. Humano serd la responsable de ejecutar la aplicacién de los
Humano instrumentos de evaluacién téenicos.

03 ILa  Gerencia  del | Lntrevista
Desarrollo del Talento | La Gerencia del Desarrollo del Talento Humano serd la responsable de
Humano realizar la entrevista a todos los aspirantes a la plaza vacante, ademds la

evaluard tomando en cuenta el porcentaje establecido en los critesios de
evaluacién. Para la entrevista podrd tomar en cuenta el anexo # ;3:
Formulario de Entrevista para proceso de seleccton.

04 Direccién o gerencia | La umdad requirente calificard las pruebas y remitird oficialmente los
de la unidad | resultados a la GDTHCI de cada una de las evaluaciones desarrolladas a
otganizativa solicimnte | los candidatos (pruebas de conocimiento teérico o prictico v de la

entrevista).

05 Especialista en | El Psicologo seleccionard de una baterfa de pruebas previamenze
psicologia definidas, e implementari las pruebas a los aspirantes, en las que se

podrin evaluar rasgos de Personalidad, Coeficiente intelectual, Maneio
de estrés y/o Manejo de autoestma '
Las pruebas tanto de conocimiento como pstcoldgicas, se acomodarin
de acuerdo al perfi} del puesto requerido.

06 Especialista en | El Psicdlogo revisa y califica las pruebas y remite oficalmente los
psicologia resultados a Ja GDTHCI o 2 la unidad solicitante.

07 Analista de Talento | El analista consolida las evaluaciones de los aspirantes evaluados .y
Humano elabora el cuadro comparatvo (ver anexo #4 Cuadro comparativo de

resultados, procedimientos reclutamiento y seleccién del ralento
humano), con los promedios obtenidos por cada aspirante, donde se
sugiere la contratacién de la primera persona con mayor promedio.

En el caso de que esa persona por motivos ajenos a este ministerio no
acepte la plaza, se sugerira el candidato con el segundo promedio mas
alto, y asf sucesivamente. :
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PASOS RESPONSABLE ACCION

8 Analista de Talento | El analista pasa el paquete completo a la Gerente de Talento Humano,

Humano con el respecivo memorando de remision al Viceministro respectivo,
Gerente General de la Gestidn Corporativa o Titular, para su aval

09 Gerente de Desarrollo | El Gerente de Talento Humano revisa los documentos y firma el
del Talento Humano | memorando de remision, con ¢l o los candidatos sugeridos para la

contratacidn.

12 Gerencia de | Recibe v elabora en un miximo de 5 dias habiles la propuesta para la
Desarrollo del Talento | contratacién de personal que consiste en: oficio de solicitud, resolucién
Humane vy Cultura | razonada (sélo si existe decreto de austeridad), formato de autorizacidn
Institucional para contratar personal y cuadro de situacidn actual y propuesta, v la

envia a firma del ttular,

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. C 20
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION

Amalista de Talenito

Direecion o Gerencia - Lispecialista ea Gerente del Talento
Humano

pslcologn ' Humano
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 precbas y remitich oficibmerite. Tos
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L teleien o pmcnco y de Ta eiittey 15(:1)

j"-'_(.onsohdn s evaluaciones de  los ", ‘Revisa y califica las. pruebas v

. aspiinites evalu'\dos y-clabora, el cundro & o remitr oficialmente  los
| comparaivo {\!er anexo #4. Cuadro - e - e ados 2 lh GDTHCT 0 a
o compamtive . de résultados, ] ~la unidad solicitinte;

- procedimientos seclatamiento y seleccion
<-del tlerito humiano), con los' promedios
3 -obtemdm por cadi. aspirante;-donde se
'_'sugicrc la contidtacion de I pn.mem

Revisa los  documentos ¥

i Pasi el ‘paguete compleo 3 la

Chema ¢ memorande  de

Gerente de Talento Hunwino, con el > n
- respéctive memomndo de remision l remisién, con e o los
-4l Vicemigistia respecavo, Gereme [ . candidatos sugeridos para b
Generalde I Gestidn Corporativa 6 £ - conteatacidn,

: Titular; prce su aval:
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Gerencia del  Talento
Flumano vy Culturz
Institucional

Recsbe v claborm en un mixime de 5 dias
Tibiles la propuesta para la contratcion de
personal  que  consisie en: oficio de
solicrad,  tesolueidn  mzonmada  fSdlo s
cxiste decreto dle austerdad), formags de

automzacion  para contmiar  personal
cuadro de siuacion aciual, propuesta y ia

enviz a firma del walar,
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Mimistro El geular revisa los documentos, aprueba, firma y remite memorando
con la auforizacién para realizar el proceso de contratacidn a ‘a
GDTHCI
02 Gerencia de | Recibe los documentos firmados por el Sr. ministro
Desarrollo del Talento
Humano y Cultura
Instituctonal
03 Analista de Talento | Elabora solicitud de contratacion para ser enviado al Ministero de
Humano Hacienda, con los formularios A y B (Ver anexo IN® 5) y fotocopia de
DUI, Titulo o constancia de estudios realizados, resolucién y acuerdo
ejecutivo donde se especifique desde cuando la plaza se encuentra
vacante.
04 Gerencia de | El Gerente envia solicitud de contratacién al titular para firma
Desarrollo del Talento
Humano v Cultura
Insttucional
05 Mintstro El dtular revisa los documentos, aprueba, firma y los remite a la
GDTHCI '
06 Gerencia de | Recibe los documentos firmados por el Se. ministro
Desarrollo del Talento
Humano y Cultura
Instimicional
07 Gerencia de | Envia la propuesta de contratacién a la Direccdén General del
Desarrollo del Talento | Presupuesto de! Ministerio de Hacienda, anexidndole la solicitud de
Humano y Cultura | contratacién y los formularios A y B. Anexos N° 1y N° 5,
Institucional
08 Gerencia de | Recibe la autorizacién de contratacién de personal (de acuerdo al art. #2
Desarrollo del Talento | de la Ley de Salarios para el ejercicio fiscal 2018) emitida por la
Humano y Cultura | Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda '
Instirucional
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10 Gerencia de | Comunica a la Direccidn o gerencia institucional solicitante la
Desarrollo del Talento | autotizacidén de contratacion de personal en la plaza vacante.

Humano vy Cultura
Institucional

11 Direccién o gerencia | Confirma a la Gerenciz de Talento Humano, la fecha de toma de
de la unidad | posesién del cargo.
organizativa

12 Gerencia de | Informa al candidato a contratar que ¢l conitato o nombramiento se
Desarrollo del Talento | elaborard a partir de la fecha de toma de posesion.

Humano vy Cultura

Institacional Si el candidato seleccionado es personal interno, se le pedird carta de
renuncia & su plaza actual a partir de la fecha en que micia la toma de
posesion de la nueva plaza.

13 Gerencia de | Solicita al candidato que llene v presente la siguiente informacién: hoja
Desarrollo del Talento | de asignacion de beneficiatio, seguro colectivo del Ministerio de
Humano vy Cultura | Hacienda, N° de NIT, copia de NUP, copia de tarjeta del ISSS, y copia
Insutucional de la cuenta bancaria (si es nuevo ingreso).

14 Gerendia de | Emite fotocopia de autorizacidn de la contratacion y la distribuye para
Desarrollo del Talento | efecto de la elaboraciéon de contrato, planilla adicional, enrolamiento en
Humano y Cultura | el reloj marcador y control de asistencia.

Instucional

15 Gerencla de i Prepara contrato © acuerdo ejecutivo, planilla con sus respectivos
Desarrollo del Talento | descuentos de colaterales de personas autorizadas por la Direccidén
Humano vy  Culrura ; General del Presupuesto.

Instirucional
16 Gerencia de i Envia a la Gerencia Financiera Institucional, planilla adicional con sus
Desarrollo del Talento | respectivos anexos para efecto de pago.
Humano y Cultura
Insutucional
17 Gerencia de | Obtene documento legalizado (contrato o acuerdo ejecutivo), y archiva

Desarrollo del Talento
Humano y  Cultura
Insttacional

en expediente de personal para el control de accones de personal.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION
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Cerencn de Desarrollo del Talento
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7. OBSERVACIONES ADICIONALES A LA CONTRATACION

7.1

72

73

Las declaraciones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso de
contratacidn, se consideran recibidas bajo palabra de honor y por consiguiente, cualquier
alteracion respecto a la experencia y preparacion académica comprobada en los
certificados  exigidos, se considerard como nulos y por tal motivo quedara

automéaticamente excluido como asplirante a la plaza vacante.

Las personas que vayan a ingresar al mimisterio deberin presentar una setie de
documentos, detallados en el Anexo N°® 6, ademis de firmar la declaracidn jurada sobre el
no desempefio de ningtin otro cargo en otra institucidn gubernamental o municipalidad y
declaracién jurada sobre conocimiento de Ia Ley de Etica Gubernamental (Anexo N° 7).
Una vez contratados, deben cumplir con un pedodo de prueba de treinta dias o tres
meses de conformidad con la ley, segin su forma de contratacién, contados a partir de su

1Ngreso.

St transcurrido el perdodo de prueba el servicio fuere satisfactorio para el Mimisterio, el
nombrarniento se entenderd por tiempo indefinido y el contrato por el ejercicio fiscal,
salvo que se trate de labores temporales u ocasionales. Para estos efectos la jefatura
mmediata deberd rendir un informe al supedor jerdrquico sobre la eficiencia del empleado
o empleada del ministetio, el cual debera presentar por lo menos cinco dias hibiles antes
de finalizar el perfodo de prueba. La no presentacidén del informe se entenderd como

silencio administrativo a favor del empleado o empleada del MOPT.
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VI. PROCESOS DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

PROCESO DE INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

La Gerencia de Desarrollo del Talento Hurmano (GIYTHCT), a través de la Unidad de Formacion y
Desarrollo del Talento Humano (UFDTH), brndard a toda persona que nicie labores en este

ministerio, la correspondiente charla de tnduccidn, dentro de la cual se dard a conocer:

e [l Decreto de Creacidn del Ministerio

®  Reglamento Interno

e Manual de Control de Asistencias

¢  Istructura organizativa ministerial

o  Politica de Integridad

®  Mision, vision, principios, derechos v valores institucionales
e Leyde Etica Gubernamental

¢  Contrate Colectivo de Trabajo

e  Normas de Seguridad v Salud Ocupacional (CSS0)
e Sistemna de denuncias de diversos tipos

® DPolitica de Génerc

e  (Otros

En este sentido, la GD'THCI notificard oportunamente a los secretarios generales de cada uno de los
sindicatos de este ministerio, ¢l ingreso de nuevo personal v les facilitard hasta un maximo de 30
minutos al final de dicha charla para que se disijan a cllos. Los asistentes deberan firmar una lista de
asistencia que compruebe que han recibido toda 12 informacion, ademas se tomaran fotografias de los

asistentes, como parte de ios medios de verificacién.

Adicionalmente, la persona es enviada a la direccion o gerencia a la cual pertenece la vacante, para que
el gerente o director, o quien delegue, le brinde el proceso de induccién dentro de esa unidad

organizativa.

AManuat de Procedimientos parz la Administracién del Talento Humano, MOPT. 28




Gerencia de Desarroflo del Talento Humeano y
Cuftura Institucional -

PROCESO DE ENTRENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

Toda persona que fuera contratado, para laborar en el MOPT, luego del proceso de induccidn, debera -
recibir su respectivo proceso de entrenamiento, el cual estari a cargo de quien serd su jefe inmediato o

en su defecto de quien él o ella {director o gerente) delegue para tal fin.

Dicho entrenamiento estatd basado en el Manual de Descripciones de Puestos, Funciones y Perfiles,
relacionados al cargo a ocupar, ademds de todos los aspectos de mayor relevancia, tedricos y practicos :

de su nuevo puesto de trabajo.

Al finalizar el proceso de entrenamiento, los asistentes deberin firmar una lista de asistencia que .
compruebe que han recibido la informacidn, ademas se tomaran fotografias de los asistentes, como

parte de los medios de verificacidn.

VII. PROCESOS DE ROTACION DEL TALENTO HUMANO

POLITICA DE ROTACION DEL TALENTO HUMANO

Entiéndase por rotacién de personal, cuando un empleado se retira del ministerio (ya sea porque es
despedido o porque renuncia a su plaza) v es reemplazado por otro que cubre su puesto y asume sus

funciones.

Toda solicitud de traslado o rotacién de personal de cualquiera de las direcciones o gerencias, serd
presentada de forma escrita a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional,
pos ¢l director o gerente institucional que lo requiera. Dicha solicitud, deberi llevar el visto bueno del
seflor vicerninistro correspondiente y la respectiva autorizacion del sefior ministro, ya sea para llenar

plaza vacante o para apoyar gestiones de {indole institucional.

La solicitud de traslado o rotacidén de personal tendra que ser presentada a esta gerencia, con las

autorizaciones antetiormente descritas, por lo menos con 15 dias hibiles antes de la fecha en la cual
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necesitan hacer efectivo el traslado y no surtird efecto hasta que se tenga el acuerdo ministeral

debidamente autorizado.

Para realizar la rotacién de personal dentro del ministerio, serd tomado en cuenta la base legal de la
Ley del Servicio Civil, las Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Obras
Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano y las Disposiciones Generales del
Presupuesto, ademds de considerarse el cumplimiento de las funciones especificas de los cargos, tales
como: perfil del puesto, competencias de los empleados, funciones afines desempefiadas y evaluacion

del desempeno de los ultimos dos afios, entre otras.

VIII. REVISION Y APROBACION
1. Revision
1.1 La Normativa de “Manual de procedimientos para la Administracion del Talento
Humano” deberi de ser revisado al menos cada dos anos.

1.2 Los motivos que pueden justificar la revisién anticipada de la normativa pueden ser:

1.2.1 Determinar que existe un método de mejora para realizar los procedimientos
establecidos.

1.2.2 Cambio en las politicas o normas de la institucion.
1.2.3 Cambios organizacionales a nivel de estructura, funciones y responsabilidades.
1.2.4 Por sugerencias recibidas de la GDTHCIL

1.2.5 Por directrices impartidas por el titular de la institucion.

2. Vigencia:

El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion.

7 =
0 pper o g
SEgLoA

Lic. Néstor\ba riel Morales
Gerente de Desarrollo Institucional Ministro de Obras Publicas y de Transporte

Lic. Edgar Romeo odri_&uez Herrera
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ANEXOQ N° 1 Solicitud de contratacion de personal.
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GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANGO Y CULTURA INSTITUCIONAL
Unidad de Dotacion y Administracion del Talento Humano

[P erivmam i s ———— ST — R —— ST S

* SOLICITUD PARA CONTRACION DE PERSONAL

I

Lo

A) PROPUESTA DE CONTRATACION:

Propuesta de contratacién Ubicaci6n

Cargo Salario

B) JUSTIFICAR AMPLIAMENTE LA NECESIDAD DE LA CONTRACION

(Si son varias personas propuestas detallar la justificacién para casa caso)

C) FUNCIONES

|
i

(Detallar las funciones relevantes que cada persona propuesta desempefara)

Nombre de la plaza:

i Funciones:
Datos del Director o Gerente Institucional
Firma:
Nombre:
Cargo:
Fecha de presentacion:
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ANEXO N° 2. Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puesros y formulario para
{a descripcion del puesto de wabajo.
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Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos

El presente formulario debe ser completado, como requisito para tramitar la creacién de un puesto nuevo a
incerporar dentro del Manual de Funciones de Puestos, asi como para la modificacion o anulacién de un puesto

existente en dicho manual.

Tipo de Gestion y Fecha
Creacion de Puesto Modificacion a Puesto Anulacién de Puesto ' Fecha del Aviso
Existente ** Existente
Nuevo *

1 O : O

" * Requiere se adjunte el Formulario para la Descripeidn def Puesto de Trabajo debidamente completado

** Requiere se-adjunte un detalle con los cambios solicitados a los apartados de |a descripcion del puesto

Informacidn del Puesto

Titulo del Puesto: ' ' Codigo:

Justificacién del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace necesario realizar el cambio solicitads. Si se trata
de la creacidn de un puesto nuevo, asegiirese de detallar con claridad |a necesidad def puesto en funcién de los

ohjetivos departamentales y/oinstitucionales.

Jefe Inmediato del Puesto

Nombre Completo Cargo - ' Firma

Maéxima Autoridad de [a Divisién / Area Funcional

Nombre Completo Cargo ' ' Firma
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Formulario para Ia descripgidon del puetio de trabaje

1. ldentificacién vy Ubleacitn organizativa
Titulo del puesto: Se refiere al nombre con el cual se conocerd el puesto. Este debe reflejar de manera
razonable el propdsito principal del cargo, tratando de que dicho titulo no sea demasiado largoe

Feche: Corresponde a la fecha del levantamiento de la descripcién del puesto

Institucién: Nombre completo de la institucién dentro de la cual se encuentra el puesto que se estd
describiendo.

Unidad superior: ldentifica la direccion o gerencia Organizativa a la cual pertenece el puesto,

Unidad del puesto: identifica el Departamento, Unidad o Secciéon especifica dentro de la cual se ubica el
puesto.

Puesto superior inmediato: Identifica el cargo del jefe inmediato superior o cargo de la persong que se
encarga de supervisar las actividades del puesto que se estd siendo descrito.

Titulo del puesto: . Feche:

Institucién:

Unidad superior:

Unidad del puesto:

Puesto superior inmediato:

2. Misiém
La misién del puesto que se refiere al propésite fundamental por el cual dicho puesto existe dentro de la
institucién, Se trata de un pérrafo que sintetiza el cargo mediante ko respuesta de cuatre elernentos
fundamentales:

éQué hace? La accidn o acciones principales que ejecuta el cargo

{CoémMo lo hace? El proceso general mediante el cual se cumple con las acciones previamente
establecidas

£{Con que guia? Documentacion, marco normativo, procedimientos y politicas que tiene a

disposicidn el cargo para desarroilar el proceso generat de trabajo definido.

éPara qué? El o ios resultados que ofrece a la organizacién en términos de productos,
servicios o impacto en la misma.
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3. Supervititn inmediata

Detalle a continuacion el titulo de los puestos que reportan directamente of puesto que se esté
describiendo

4, Funciomes bdsicas

Detalle las funciones principales del puesto que se estd describiendo vy que permiten desglosar la Misién
previamente indicada. Similar a la misién, se requiere que cada funcién responda o las preguntas LQué
hoce? iCémo lo hace? ¥ Para qué se hace? No se requiere detallar la guia o referencia disponible para
desarrollar cada funcién, siendo que elfo se desglosa midis adelante en e presente formulario.
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5. Centexte del puesto de trabaje

5.1 Resultados principales

En esta seccidn se deben detaliar los productos y servicios que se esperan como parte del
cumplimiento de las responsabilidades del puesto. Estos deben estar expresados de la manera
mds concreta posible, buscando que los mismos dencten verificables y medibles, siempre que sea
posible

5.2 Marco de referencia para g actuacion

En esta seccidén se debe detallar todo aguel documento o lineamiento predeterminado gue
enmarca las actividades v decisiones del puesto de trabajo. Se refiere a todo aquel material gue
define un precedente o guia para encaminar las actividodes, tales como leyes, decretos,
maonuales de procedimiento, instructivos, manuales de politicas, resoluciones de comités o
consejos de administracion, entre obros.

6. Perfil de eontralacion

6.1 Formacitn bésica

En esta seccion debe seleccionar el grado académico indispensable scollumna “I") que requiere
tener cualguier persona, para poder desemperfiar en forma normal las funciones del puesto en
cuestidn. Asimismo, puede seleccionar un grodo académico deseable (Columna “D™). En la
colurmna de “Especialidades de referencia” detalle una o més especialidades de estudio que se
sugieren parc los arados académicos indicados.
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No es indispensable un nivel de formacion académica

Girado atadémite

Especialidades de referencia

12 y 22 cidlo de educacién bdsica

39 ciclo de educacion bésica (92 grado)

Bachiller gerieral

' Bachiller Técnico

| Técnico (2 a 4 afos)

Estudiante universitario (3 afios o +)

Egresado de correra universitaria

Graduado universitario

Diplomado

Post-grado

Maestria

D'octorad_o

St para el desempeiio del puesto se requiere el dominio de uno o més idiomas, indiquelos o
continuacién, ‘al mismo tiempo que especifigque si es I~ indispensable o D- deseable

idiomea

62 - Conocimientos especificos

Detalle en esta seccién los conocimientos especificos que representan temas prioritarios en los
cuiales se requiere de dominio por parte de los ocupantes def puesto, indicando si dicho dominio
&s |- indispensable o D- deseablé: Los conocimientos especificos deben referirse a temces que

pueden ser aprendidos por ung persona, ya sea domo resultado de educacion académica:

formal o mediante capacitacién y entrenamiento en el émbito laboral.
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Conocimients | 4]

6.3 Experiencia previa

Detaile los trabajos o puestos anteriores ol cargo actual {dentro ¢ fuera de la institucién) que
deben haberse desempenado pora adguirir la experiencia de trabgjo minima gque permita
desemperiar normalmente el puesto, considerando para esto que se redne la formacién minima
antericrmente sefialada.

No es indispensable contar con experiencia previa

Pueste/Especialidad de trabaje previe Hoasta | ia2  ¢2ad | 46  +deé
1afic | ahios afios afios afies

7. Otros aspectos

Incluya en este apartado cualquier informacién significative v necesaria para comprender el nivel de
responsabilidad, complejidad y solucion de problemas que aporta el puesto y que complemente a
descripcién del puesto. Informacidén importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido
recogida en otros apartados con mayor detalle.

Elabord Revisé
jefe inmediato del puesto Méxima autoridad de la divisidén o drea
funcionatl
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ANEXO N° 3. Formulario de entrevista para proceso de seleccion
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y DE TRANSPORTE
GERENCIA DE DESARROLILO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA
INSTITUCIONAL
FORMULARIO DE ENTREVISTA PARA PROCESO DE SELECCION

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: FECHA:

CARGO AL QUE APLICA: ESTUDIOS:

TRAYECTORIA LABORAL (Empleos antedores, en cual se ha sentido mis realizado o
satisfecho, funciones desarrolladas en su dldmo empleo, proyectos y/o logros mas relevantes
alcanzados, las dificuitades que ha tenido y como las ha superado, areas de preferencia y porqué,
areas que no le atraen mucho v porqué, otra informacidn relevante sobre este aspecto que considere
el entrevistador)

MOTIVACIONES PARA CAMBIO LLABORAL (Qué conoce acerca del MOPT v qué lo motivo
para trabajar aqui, motivos para cambiarse de empleos antetiores, planes de crecimiento o desarrolio
laboral y profestonal).

FORTALEZAS Y DEBILIDADES (Fortalezas v aptitudes que posee, debilidades que considere,
autoevaluacidn, diferentes idiomas, etc.)

APORTACIONES A LA INSTITUCION (Qué le aportaria al Ministerio de Obras Ptblicas,
habilidades, conocimientos)
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ASPECTOS DE SALUD (Estado general de salud, padecimientos ctdnicos, limirantes de salud o
discapacidades)

NUCLEO FAMILIAR (cuil es ¢l nicleo familiar, etc.)

APRECIACIONES DEL ENTREVISTADOR

PRESENTACION PERSONAL (Presentacién de vestimenta, higiene, etc):

ACTITUD (FExpresion verbal, contacto visual, fluidez, seguridad, gestos, eic.):

COMENTARIOS/ OBSERVACIONES

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE Y CARGO DEL ENTREVISTADOR
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ANEXQ N° 4. Cuadro comparativo de resultados
Procedimientos de reclutamiento y seleccion del talento humano.
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ANEXQ N° 5. Formulatios A y B.
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Formulario “A»

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLQO URBANO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONTRATAR ¥/0 NOMBRAR PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL

1.1t NOMBRE DE LA PERSONA:

1.2 NOMBRE DE LA UNIDAD:

1.3 OBJETIVO GENERAL:

1.4 TITULO DE LA PLAZA Y SALARIO:

1.5 TAREAS A REALIZAR:

1.6 TAREAS ACTUALES:

1.7 NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPENAN SIMILAR FUNCION:

1.8 NUMERO DE PERSONAS QUE TENDRA BAJO SU CARGO:
2. JUSTIFICACION

2.1 JUSTIFICACION:

2.2 REQUISITOS:

2.3 FECHA DESDE CUAND(Q ESTA VACANTE LA PLAZA Y QUIEN LA
UTILIZABA:

2.4 FINANCIAMIENTO:

Fecha:

Licda. Connie Gabriela Lozano

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
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ANEXQ N°? 6, Listado de documentos personales que el candidato deberd presentar en
Ia GDTHCI.
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Guia de documentos pessonales que el candidato seleccionado a ocupar la plaza vacante
debera presentar en la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

(GDTHCI), previo a su contratacion:

Fotocopia de 1a Partida de Nacimiento

Fotocopia de Documento Unico de Idenddad (DUT)

Fotocopia del Nimero de Identificacién Tributaria (NIT)

Fotocopia del carner de la AFP a la cual este afiliada.

Fotocopia del Catnet del Instituto Salvadorenio del Seguro Social (ISSS)
Examen de pulmones

Examen de heces y sangre

Solvencia de la Policfa Nacional Civil (PINC)

N AR L R e

Una fotografia a color y de tiempo

Adicional a estos documentos, el candidato seleccionado a la plaza vacante, debera firmar:

1. Declaracién jurada sobre el no desempefic de ningin ofto cargo en otra Institucién
gubernamental o municipalidad.

2. Declaracién jurada sobre conocimiento de la Ley de Ftica Gubernamental.
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