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INTRODUCCION

Las personas constituyen el principal activo de cualquier institucion; de ahi la importancia y necesidad
de seleccionar y contratar al personal idéneo para cada puesto de trabajo. La gestion del talento humano
en las instituciones es la funcién que permite la colaboracién 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 ¢so
se ha preparado el presente Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano, el
cual es un documento normativo de gestion en el que se establecen los diferentes procedimientos para
el reclutamiento, scleccion, contratacién, induccién, entrenamiento y rotacion de personal, ya que
describe las diferentes actividades a realizar y los criterios para evaluar a los candidatos idoncos, para
que cumplan con las competencias, cualidades y experiencia requerida para desempenar ¢l puesto o
vacante a cubrir en las diferentes direcciones o gerencias dentro del Ministerio de Obras Publicas y de

Transporte(NMOPT).

El contenido del documento se presenta en varias etapas, la primera contience 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 contienc los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion
de talento humano; luego se especifica el proceso de induccion y proceso de rotacion del talento
humano, y finalmente se incluye la revisién del documento por patte de la Gerencia de Desarrollo

Institucional y la aprobacion por parte del Titular del Ramo.

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. 3
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L. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Enero 2008 RH-AP-01 Lic. Jorge Isidoro Nieto Meléndez, Versién original
Ministro de Obras Pablicas
Enero 2018 GDTHCI-02 | Ara. Eliud Ulises Ayala Zamora, Actudlizacion v clasificacion de
Ministro de Obras Pablicas procedimientos.
Febrero 2020 | GDTHCI-03 Lic. Edgar Romero Rodriguez Modificacion de procedimientos v
Herrera elaboracién de flujogramas
Mayo 2021 GDTHCI-04 Lic. Edgar Romero Rodriguez Modificacién de procedimientos
Herrera
1I. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Objetivo General:

®  Definir los funcionarios responsables en cada uno de los procedimientos de reclutamiento,

scleccion, contratacion, rotacion, induccion y entrenamiento del talento humano en el

MOPT.

2. Objetivos Especificos:

Establecer procedimientos transparentes de reclutamiento, seleccion, contratacion,

rotacion, induceién 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 cjecucion de cada uno de los procedimientos de

reclutamiento, seleccion, contratacion, rotacion, induccion y entrenamiento del talento

humano en el MOPT.

Que toda persona que ingrese en este Ministerio, reciba un adecuado proceso de

induccién y entrenamiento para la vacante que vaya a cubrir.

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT, 4
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o Que cada empleado dentro de cada unidad organizativa del MOPT, conozca los
procedimientos para la administracion del talento humano, a fin de que se apropien de

cllos y les den fiel cumplimiento.

III. ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un documento institucional, v sera aplicado directamente por la Gerencia
de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, conjuntamente con la Unidad
Organizativa del MOPT que solicite algin procedimiento relacionado al reclutamiento, seleccion,

contratacion, rotacion, induccion y entrenamiento del talento humano en el MOPT.

IV. BASE LEGAL

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas y de
Transpotte, publicadas en el Diario Oficial nimero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo
de 2012:
o Articulo 16.- “Ll Ministro, viceministros, directores, gerentes v demads jefaturas, a
través del Manual de Procedimientos para la Administracion del Capital
Humano, deberan definir una apropiada planificacion y administracion del capital
humano; el cual contemplara desde: reclutamiento y seleccion de personal,
contratacion, induccion, entrenamiento, evaluacion y rotacion de personal, hasta la
promocion de acciones disciplinarias que permitiran mantener la idoneidad en el
desempeno de cada puesto”.
o 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,
seleccion y contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion, rotacién, promocion y
acciones disciplinartas, deberan ecstar documentadas por escrito en ¢l Manual de
Administracion del Capital Humano, aprobado en forma escrita por el Ministro,
previo a su emision y divulgacion a todo el personal de la institucion, a través de la
Gerencia de Recursos Humanos Institucional”.
2. Contrato Colectivo del Ministerio. 2017. En sus Clausulas nimero 22 Seleccion de personal

externo, 24 Promocion interna y 43 Charla informativa sindical

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento IHumano. NOPT. 5
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3. Guia para publicar y evaluar los concursos de plazas de Instituciones Publicas. Sistema de

Empleos Pablicos de Ll Salvador.
4. Sentencias de amparo del 29-VII-2011 y 26-VIII-2011, emitidas en los Amps. 426-2009 y

301-2009. Corte Suprema de Justicia.

5. Ley General de Presupuesto, DECRETO N° 516, del veintitrés de noviembre de mil

novecientos noventa Yy cinco.

V. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

En este apartado se desarrollan los procedimientos relativos a reclutamiento, seleccion y

contratacion del talento humano.

1. OBJETIVOS

1.1

1.2

1.3

1.4

Desarrollar procesos transparentes de convocatoria de personal y que brinden
oportunidades justas de participacion a petsonal interno y externo de la institucion.
Establecer los mecanismos de control que se utilizaran dentro del procedimiento de
seleccion del talento humano.

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

Desarrollar los procesos de contratacion de forma transparente y de acuerdo a los

lineamientos establecidos en ¢l contrato colectivo de trabajo.

2. POLITIEAS

2.1 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

2.1.1

Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante solicitud formal de la jefatura

del cargo vacante. Ver anexo 1, Solicitud de contratacion de personal.

Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para nuestros
funcionarios, a la vez que se procura también velar por la transparencia publica del
llamado a concurso, la fuente de reclutamiento a utilizar para todo cargo vacante

debera ser bajo el siguiente sistema:

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. 6
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21.21 Convocatotias

Ante la necesidad de cubrir una vacante, y a pactir del perfil del puesto se
debe establecer un sistema de promocion interna del personal, en el siguiente
orden:

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

Pudiendo convocar de manera simultanea pero respetando el orden
dispuesto.

2.1.3 En las convocatorias a plazas se debe de promover que la mujer aplique al puesto

promocionado.

2.1.4 T.as convocatorias a plazas, no deberan contener sesgos de ningun tipo, ni emplear
lenguaje discriminatorio, no inclusivo, ni requerir antecedentes personales que

excedan las exigencias del cargo.

2.1.5 Dentro de los requisitos 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, religion, ascendencia nacional,
discapacidades, orientacion sexual o de género, u origen social que tengan por objeto

anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

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

carteleras informativas o intranet.

2.2 POLITICA DE SELECCION

2.2.1 El modelo de seleccion privilegiado por el servicio sera la seleccion por
competencias laborales. Para ello todo proceso de seleccion debera contar con un

der betencias del cargo vacante.
perfil de competencias del cargo t

222  En los procesos de seleccion no podran aplicarse examenes que tengan caricter

invasivo y/o disctiminatorio, tales como, pruebas de embarazo u otros.
2.2.3 Las declaraciones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso de

contratacion, se consideran recibidas bajo palabra de honor y por consiguiente,

cualquier alteracion respecto a la experiencia y preparacion académica comprobada

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. 7
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en los certificados exigidos, se considerara como nulos y por tal motivo quedara

automaticamente excluido como aspirante a la plaza vacante.

En el proceso de seleccion interno, se tomara en cuenta los méritos definidos en las

evaluaciones de desempeno de los aspirantes a la plaza vacante.

2.3 POLITICA DE CONTRATACION

3.1
3.2

3.3
3.4

Una vez contratados, deben cumplir con un periodo de prucba de tres meses de
conformidad con la ley de Servicio Civil, segun su forma de contratacion, contados
a partir de su ingreso. Si transcurrido el periodo de prueba ¢l servicio fuere
satisfactorio para el ministerio, el nombramiento se entendera pot tiempo indefinido

y el contrato por el ejercicio fiscal, salvo que se trate de labores temporales u

Debido al caracter privado de la informacion que se maneja en los procesos de
scleccion y contratacion, todos los involucrados por parte del MOPT, deberan

garantizar la confidencialidad de la misma a los candidatos sean estos seleccionados

2.3.1

ocasionales
232

0 no.
2.3.3

El MOPT asegurara que todo personal que ingrese a la institucion, reciba una
induccion inicial sobre diferentes aspectos de gestion de la organizacién, y de forma

especifica en los procedimientos inherentes a las funciones asignadas.

3. IDENTIFICACION DE RIESGOS

No seleccionar a la persona idénea al puesto

Seleccionar bajo influencia de jefaturas que recomienden a personas especiticas para el

PIICStO.

Utilizar instrumentos subjetivos de evaluacion de candidatos.

Que el candidato omita informacion en cuanto a tener un familiar laborando dentro del

Ministerio,

4. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

PASOS

RESPONSABLE

ACCION

01

Direccion o gerencia de

la unidad  organizativa

Presenta a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Tnstitucional, la solicitud para la contratacion de personal en la plaza

vacante o nuevas creaciones por patte de las Gerencias o Direcciones; y

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. 8




Gerencia de Desarrollo del Talento Humano v
Cultura Institucional

PASOS RESPONSABLE ACCION
la autorizacion del Titular o en su defecto del Jefe del Despacho para las
contrataciones de las Gerencias Corporativas, la autorizacion del Director
Ejecutivo VMOP para las contrataciones del VMOP, y la autorizacion del
Viceministro de Transporte para las contrataciones del VMT (Se debe de
tomar en cuenta el perfil de la vacante segin el Manual de Descripcion
de Puestos y Petfiles).

02 Direccion o gerencia de | En los casos de creacion de plaza, deberan llenar el “Aviso de cambio al
la unidad organizativa | Manual de Funciones de Puestos y formulario para la descripcion del
solicitante puesto de trabajo” (Ver anexo N° 2). En los casos de plazas existentes

pasat al paso N° 6.

03 Gerencia de Desarrollo | La GDDTHCI recibe el formulario y lo margina a la Unidad de Formacion
del Talento Humano y | y Desatrollo para la elaboracion del descriptor del puesto y acuerdo para
Cultura Institucional ser anexado al Manual de Descriptor de Puestos v Perfiles.

04 Unidad de Formacion y | Recibe, revisa y analiza el contenido del formulario de Descripcion de
Desarrollo Puestos de Trabajo y verifica que no exista un puesto con funciones

similares, hace las observaciones en comun acuerdo con el jefe de la
unidad, en caso que aplique.

05 Unidad de Formacién y | Emite la version final de la Descripeion del puesto, que incotpora el perfil
Desarrollo de competencias y procede a firmar de “Llaborado” y tramitar las firmas

de “visto bueno” y “Aprobado” con las jefaturas correspondientes.

06 Gerencia de Desarrollo | En los casos de creacion de plaza, ya sea fondo GOES o fondo FAE, la
del Talento Humano y | Gerencia de Talento Humano debera solicitar disponibilidad financiera a
Cultura Institucional la Gerencia Financiera Institucional.

07 Analista  de  Talento | Extrae del sistema el descriptor del puesto para su publicacién y elabora
Humano la convocatoria.

08 Analista de Talento | Elabora la convocatoria interna y externa detallando:

Humano

o Nombre de la institucion
e  Tipo de convocatoria

e lipo de contratacion

e FEstado

e  Vacantes

e  Salario

o  Ubicacion

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. 9
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PASOS RESPONSABLE ACCION
e Periodo de inscripcion
o  Perfil del puesto (Informacion del puesto, Perfil de contratacion y
ctiterios de evaluacion).
e  Formacion basica (Grado académico y especialidades)
° Formacion especifica (Conocimientos especificos que  se
requieren, Idiomas y Experiencia previa)
e  Funciones basicas
o  Principales resultados
o  Marco de referencia que deben conocer
e  Lxperiencia laboral
Dentro de la convocatoria, se detallard la direccion de correo electronico
y el periodo (8 dias calendatio) dentro del cual pueden remitir su
curriculo.
09 Analista de Talento | Envia la convocatoria de la plaza vacante a través de correo electronico a
Humano todos los empleados MOPT o mediante la publicacion en carteleras y
pagina web de la institucion o redes sociales.
10 Analista de Talento | Como medio de verificacion, para garantizar la transparencia en cl
Humano proceso, el Analista de Talento Humano tomara fotografias de las
carteleras, al colocar la convocatotia.
11 Gerencia de Desarrollo | Los requisitos pata que el personal interno pueda aplicar a dicha vacante

del Talento Humano y
Cultura Institucional

SO11:

e [l candidato debe tener como minimo 3 anos de laborar en la
institucion al momento de la convocatoria,

e [l resultado de las dltimas tres evaluaciones de desempeno
anuales, debe haber tenido el criterio de “muy bueno o
sobresaliente”.

e No tencr ninguna nota de amonestacion o llegadas tardias
recurrentes sin justificaciones en su expediente en los tltimos 3
afios, incluyendo alguna queja o denuncia dentro de su perfil
ético. Caso contratio no podrd optar a la vacante.

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. 10
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PASOS RESPONSABLE ACCION
12 Personal interesado en | Deben enviar a la direccion de correo dada:
la vacante que cumpla
- o S gt 1
con los requisitos del Curticulum actualizado
o - o . T 2 "
puesto Comprobantes de formacion académica
o Certificados o titulos de otros estudios realizados
e Solvencia del Tribunal de Etica Gubernamental (indispensable)
o Referencias personales
¢ Referencias laborales
13 Analista de Talento | Para el personal que no tenga acceso a una computadora con internet, se
Humano ofrecera la opcidn de que el Analista de Talento Humano, le asista al
realizar el proceso en su computadora.
14 Analista  de Talento | Recibe toda la documentacion de los aspirantes a la vacante, incluyendo
Humano los comprobantes de formacion académica, certificados, titulos, solvencia
del Tribunal de Etica Gubernamental, referencias personales y laborales,
entre otros. Pasan al proceso de seleccion.
15 Analista de Talento | Dara prioridad al personal de la Unidad de la plaza vacante, de no existir
Humano un candidato idéneo, dara prioridad al demas personal interno. Dejando
como ultima opcidn la contratacion del personal externo.
Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. NOPT. 1
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Direccion o Gerente

Gerencia de Desarrollo

-del Talento Humanao. ..

Inicio

Analista de "Talento
Humano

Idabora solicitud para la
contratacion de personal
en la plaza vacante con ¢l
visto bueno del
viceministro respectivo; ¥
Ta autorizacion del tnwlar.
(Se debe de tomar en
cuenta cl perfil de la
vacante segtin el Manual
de Descripeion de
Puestos y Perfiles).

de Pues

Recibe ¢l formulario y lo
margina a la Unidad de
Formacion y Desarrollo
para la claboracion del
descriptor del puesto v
acuerdo para ser anexado
al Manual de Descriptor
tos v Pefiles.

v

Iin los casos de creacion

“Aviso de cambio al
Manual de Funciones de
Puestos y formulario para
la descripcion del puesto
de trabajo™.

de plaza, deberan llenar el

T

—

Recibe, revisa y analiza cl
contenido del formulario
de Descripeion de
Pucstos de Trabajo v
verifica que no exista un

puesto con funciones
similares, hace las i
observaciones en comin |
acuerdo con ¢l jefe dela i
unidad, en caso que

aplique. |

v

Emite la version final de
la Desenpeion del puesto,
que incorpora ¢l perfil de
comipetencias y procede a

firmar de “Elaborado” y

tramitar las firmas de
“visto bueno” y

Lin los casos de creacion
de plaza, ya sca fondo
GOLES o fondo FALE, 1a
Gerencia de Talento
Humano deberd solicitar

N _ 3

disponibilidad financieraa |

la Gerencia Financiera
Institucional.

“Aprobado” con las

jefatugas
Extrae del sistema el

descriptor del puesto para |
su publicacion y clabora la |

correspondientes.

(Ol)\'UC.ﬂOl'iﬂ intema ¥
externa

¥

Enviala convocatoria de |
la plaza vacante a través
de correo electrdnico a
todos los empleados
MOPT o mediante la
publicacion cn carteleras y
pagina web de la

mnstitucion o redes
sociales.

y

Como medio de

venficacion, para
garantizar Ia transparencia |
en ¢l proceso, se tomard |
fotografias de las

carteleras, al colocar la
convocatona. [
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Gerencia de Desarcollo
‘ del Ialento Humano.....

Personal Interesado

Analista de Talento
oL lumano

Requisitos para cl
personal intemo:

Tener como minimo 3
anos de laboraren Ia
nstitucion.

Evaluaciones de
desempeiio: “muy bueno
o sobresaliente”,

legadas tardias
Tecureenies.

No tener amonesfacion o |

v

Envia

Curriculum actualizado
Comprobantes de
formacion académica
Certificados o tiwlos de
otros estudios realizados
Selvencia del Tribunal de
Ftica Gubernamental
(indispensable)
Referencias personales
Referencias laborales

Para ¢l personal que no
tenga acceso a una
computadora con
mtermet, se ofrecerd
asistencia al realizar ¢l |
proceso en computadora. |

v

Recibe toda la
documentacion de los
aspirantes a la vacante,
incluyendo los
comprobantes de
formacion académica,
certificados, titulos, ;
solvencia del Tobunal de |
Ftica Gubernamental, i
referencias personales y
laborales, entre otros.

I'in
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5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE TALENTO HUMANO.

5.1 Objetivo

La selecciéon de personas para cubrir un puesto de trabajo pretende identificar entre los

candidatos disponibles a aquéllos que poseen las capacidades requeridas para el desempeino

eficaz del puesto, de tal manera que su participacion en la organizacion contribuya a que ésta

alcance sus objetivos.

5.2 Consideraciones del procedimiento

5.2.1 Cantidad de candidatos que postulen y que resulten preseleccionados

curticularmente.

5.2.2  Tiempo de respuesta para asumir ¢l cargo.

5.2.3 Posibilidades técnicas y humanas de la unidad de seleccion para ejecutar la carga de
trabajo relacionada con la contratacion.

DESCRIPICION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Analista  de Talento ﬁ
LSt El analista del proceso de seleccion realizara el primer filtro sobre los
aspirantes al puesto, tomara en consideracion los factores de
cumplimiento de requisitos, los cudles se pueden considerar:
o Comprobantes de formacion académica, certificados, titulos
o Solvencia del Tribunal de Btica Gubernamental
o Referencias personales
o Referencias laborales
e Experiencia
o Pretension salarial
Luego claborara tres listados con los aspirantes que aprueben los
requisitos, para pasar a la siguiente etapa de evaluacion. Un listado serd
del personal de la unidad solicitante, ¢l segundo del personal interno y el
tercero con el personal externo de ser necesario.
02 Analista  de  Talento | Revision de requisitos de lista de seleccionados:
Humano
1. Con el check list se verificara la existencia de los documentos
descritos.
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PASOS RESPONSABLE

ACCION

2. Se realizaran confirmaciones o verificacion de referencias personales

y laborales, ademas de la autenticidad de los atestados que soportan
la educacion del candidato, eso se realizara via telefonica, e-mail u otro
medio disponible.

Revisa la documentacion de cada aspirante y filtra los candidatos que st
cumplan con el perfil requerido. Si cumple con el perfil, pasara al Proceso

de evaluacion.

Ein caso de no recibir documentacion de ningun aspirante o no cumplir
con los requisitos del perfil del pucsto del personal de la unidad
solicitante, se tomard en cuenta a los postulantes del personal de otras
unidades organizativas. En caso de no recibir documentacién de ningin

aspirante del personal ministerial, se tomara en cuenta al personal externo.

03 Analista  de Talento
Humano

04 Analista  de Talento
Humano

Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con los
requisitos del puesto, la programacion de citas para realizar las pruebas

técnicas de conocimiento, prueba psicologica y entrevista respectiva.

LEn caso de no recibir documentacion de ningin aspitante o no cumplir

con los requisitos del perfil del pucsto, se repite el proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Analista de Talento

Humano

Realiza ¢l primer filtro  sobre los |
aspirantes  al  puesto, tomard  en |
consideracion  los factores  de |
cumplimiento de requisitos, los cudles se |
pueden considerar (comprobantes de |
formacion  académica,  certificados, |
titulos, solvencia del Tribunal de Ftica
Gubemamental, referencias personales, |
referencias laborales,  experiencia, |

pretension salarial)

!

Revisa los requisitos de la lista de |

Scleecionados

Revisa la documentacidn  de  cada |

aspirante y filtra los candidatos que si |

cumplan con ¢l pecfil requerido. ! Si Pasara al Proceso de

evaluacion

Cumple con el

pertil . ; ; ] i ¢
Comunica a los aspirantes a la vacante

que havan cumplido con los requisitos |

del pucsto, la programacion de citas |

Se tomard en cuenta a los para realizar las pruebas téenicas de |
postulantes del personal de | conocimicnto, prucha  psicoldgica y |

otras unidades entrevista respectivi

organizativas.
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6. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

6.1 Criterios de Evaluacion
6.1.1 Ponderacién cuantitativa de los aspectos evaluados:
Se aplicara el criterio de evaluacion total de la ponderacion cuantitativa de los
aspectos a cvaluar, unicamente al candidato/a que haya superado el puntaje
requerido para cada una de las evaluaciones.
La ponderacion que tendran las evaluaciones para poder ocupar la vacante, estard

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

Criterios de evaluacion en procesos internos de contratacion:

Ponderacion cuantitativa de los aspectos a evaluar;

Factor Puntaje
LEvaluacion téenica (tedrica o practica) 40.00
Evaluacién Psicologica 40.00
Entrevista 10.00

Promedio de las evaluaciones de desempefio anuales de los Gltimos 3

} 10.00
anos.
Total 100.00
Criterios de evaluacién en procesos externos o publicos de contratacion;
Ponderacién cuantitativa de los aspectos a evaluar:
Factor Puntaje
Evaluacion téenica (tedrica o practica) 40.00

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MODPT. 17




Gerencia de Desarrollo del Talento Humano v
Cultura Institucional

MG

[y
Lvaluacion Psicologica 40.00
Entrevista 20.00
Total 100.00

6.1.2 Nota de evaluacion
La nota minima que ¢l/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 requerida. En el caso que ningin

candidato cumpla con la nota minima se reiniciara el proceso.

6.1.3 Requisitos de perfil
Cada aspirante en cada caso, debera cumplir con los requisitos del perfil de
contratacion establecido en el Manual de Puestos de Trabajo del MOPT, el cual
incluye: formaciéon académica, conocimientos especificos requeridos, perfil de

competencias conductuales, experiencia laboral comprobada en funciones similares.
6.2 PASOS DEL PROCESO DE EVALUACION

6.2.1 Instrumentos de evaluacion

Se entiende por instrumento de seleccion, todas las pruebas y otros métodos utilizados
pata evaluar la capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un cargo. Estos
instrumentos deberdn estructurarse sobre bases que consideren una evaluacion
objetiva, cuantificable y estandatizada, que permita resultados comparables entre los
aspirantes al cargo y propotciones una escala de idoneidad relativa de acuerdo a los
resultados obtenidos.
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6.4 PROCEDIMIENTO 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 programacion de citas para realizar las pruebas

técnicas de conocimiento, prucha psicologica y entrevista respectiva.

02 Direccion o getrencia | La unidad que solicita la contratacion desarrollara los mstrumentos de
de la unidad | evaluacion propios para evaluar los conocimientos técnicos requeridos
otganizativa solicitante | DAL el puesto, tomando en cuenta el perfil del puesto a cubrir y .Cl .nivcl

oy educativo requerido, para cstablecer las pruebas de conocimiento
y La Gerencia del L o o S -
(tedricas o practicas) que les aplicaran. La Gerencia del Desarrollo del
Desattollo del Talento | 1. Humano serd la responsable de ejecutar la aplicacién de los
Humano instrumentos de evaluacién técnicos.

03 Ta Gerencia del | Entrevista
Desarrollo del Talento | Sera la responsable de realizar la entrevista a todos los aspirantes a la plaza
Humano vacante, ademas la evaluara tomando en cuenta el porcentaje establecido

en los criterios de evaluacion. Para la entrevista podra tomar en cuenta el
anexo # 3: Formulario de Entrevista para proceso de seleccion.

04 Direccion o gerencia | La unidad requirente calificara las prucbas y remitird oficialmente los
de la unidad | resultados a la GDTHCI de cada una de las evaluaciones desarrolladas a
organizativa solicitante | los candidatos (pruebas de conocimiento tedrico o practico y de la

entrevista).

05 Especialista en | Seccionara de una bateria de pruebas previamente defmidas, e
psicologia implementara las pruebas a los aspirantes, en las que se podran evaluar

rasgos de Personalidad, Coeficiente intelectual, Manejo de estrés y/o
Mancjo de autoestima

Las pruebas tanto de conocimiento como psicolégicas, se acomodaran
de acuerdo al perfil del puesto requerido.

06 Especialista en | Revisa y califica las pruebas y remite oficialmente los resultados a la
psicologia GDTHCI o a la unidad solicitante.

07 Analista de Talento | Consolida las evaluaciones de los aspirantes evaluados y elabora el cuadro

Humano

comparativo (ver anexo #4 Cuadro comparativo de resultados,
procedimientos reclutamiento y seleccion del talento humano), con los
promedios obtenidos por cada aspirante, donde se sugiere la contratacion

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 asi sucestvamente.
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PASOS RESPONSABLE ACCION
08 Analista de Talento | Remite el paquete completo a la Gerente de Talento Humano, con el
Humano respectivo memorando de remision al Viceministro respectivo, Gerente
General de la Gestion Corportativa o Titular, para su aval.
09 Gerente de Desarrollo | Revisa los documentos y firma el memorando de remision, con cl o los
del Talento Humano candidatos sugeridos para la contratacion.
10 Gerencia de Desarrollo | Recibe y elabora en un maximo de 5 dias habiles la propuesta para la

del Talento Humano y

Cultura Institucional

contratacion de petsonal que consiste en: oficio de solicitud, resolucion
razonada (sélo si existe decreto de austeridad), formato de autorizacion
para contratar personal y cuadro de situacion actual y propuesta, y la envia

a firma del titular.

Fin del Procedimiento
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Analista de Talento

[Humano

Inicio

Comunica a los aspirantes a la vacante |

que hayan cumplido con los requisitos |

del puesto, Ia programaciin de cit

para realizar las pruebas téenicas de
conocimiento, prueba psicologica y |

CNLCVISHL FESPectiva,

Direccion o Gerencia

Especialista en I

psicologia

Gerente del Talento
Humano

La unidad que solicita la contrataci

desarrollard y aplicard los instrumentos

de evaluacidn propios para cvaluar los |

conocimicntos técnicos requendos para |

¢l puesto, tomando en cuenta ¢l perhil |
del puesto a cubrir y ¢l nivel educatvo
requenido, para cstablecer las prucbas
de conocimiento (tedncas o pricticas)

que les aplicarin i

V!

7

Realizar la entrevista a todos los |

aspirantes a la plaza vacante, ademis la

evaluard  tomando  en  cuenta el

. . . |
porcentaje establecido en los critenios de |

evaluacion. Para la entrevista podrd

tomar en cuenta ¢l anexo # 3:

Formulano de Entrevista para proceso

de seleccion.

4

Ia unidad requirente  calificard as

pruebas y remitici oficialmente los
resultados a la GDTHCI de cada una de
las evaluaciones desarcolladas a los |
candidatos {prucbas de conocimiento |

tedrico o prictico y de la entrevista). |

Consolida  las
aspirantes evaluados v clabora ¢l cuadro
#4 Cuadro ¢

resuleados, |

comparativo  {ver anexo
comparativo de

procedimicntos reclutamiento v seleccidn }
del talento humano), con los promedios |
obtenidos por cada aspirante, donde se |
sugiere la contratacion de la primera |

__DEMEONA CON MANOL promedio,

evalvaciones  de  los |

Seleccionard de una bateria
de  pruchas
definidas, ¢ implementard |
las pruchas a los aspirantes, |
en las que se podrin evaluar ©
Personalidad, !
Coeficiente niclectual, |
Manejo  de  estés  y/o !
Manejo de autoestima

previamente |

rasgos  de

i

remite  oficialmente los
resultados a la GDTHCL o a

\!

Pasa e paquete completo a la
Gerente de Talento Humano, con ¢ |
respectivo memorando de remision

Ia unidad solicitante.

Revisa y califica las pruchas y

Revisa los  documentos y |

firma ¢ memonando  de |

al Viceministro respectivo, Gerente |
General de Ia Gestion Corporativa o |
Titular, para su aval.

remision, con el o los|
candidatos sugendos para la

contratacion.
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Gerencia  del Talento |
Humano y Cultura |

Instituctonal ;

Recibe y clabora en un maximo de 5 dias |
hibiles Ia propuesta para la conteatacion de |
personal gue cansiste en: aticio de solicitud, |
tesolucion razonada (sdlo s1 existe decreto

de austeridad), formato de autorizacion |
pata contratar personal vy ecuadro de |
situacion actual, propuesta y la enviaa firma
del tilar.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

PASOS RESPONSABLE ACCION
01 Ministro Revisa los documentos, aprueba, firma y remite memorando con la
autorizacion para realizar el proceso de contratacion a la GDTHCI
02 Gerencia de Desarrollo | Recibe los documentos firmados por el St. ministro
del Talento Humano y
Cultura Institucional
03 Analista de Talento | Elabora solicitud de contratacién para ser enviado al Ministerio de
Humano Hacienda, con los formularios A y B (Ver anexo N° 5) y fotocopia de
DUI, Titulo o constancia de estudios realizados, resolucién y acuerdo
gjecutivo donde se especifique desde cuando la plaza se encuentra
vacante.
04 Gerencia de Desarrollo | Envia solicitud de contratacién al titular para firma
del Talento Humano y
Cultura Institucional
05 Ministro Revisa los documentos, aprueba, firma y los remite a la GDTHCI
06 Gerencia de Desarrollo | Recibe los documentos firmados por el St. ministro
del Talento Humano y
Cultura Institucional
07 Gerencia de Desarrollo | Envia la propuesta de contratacion a la Direccion General del
del Talento Humano y | Presupuesto del Ministerio de Hacienda, anexandole la solicitud de
Cultura Tastitucional contratacion y los formularios A y B, Anexos N° 1y N° 5,
08 Gerencia de Desarrollo | Recibe la autorizacion de contratacion de personal (de acuerdo al art. #2
del Talento Humano y | de la Ley de Salarios) emitida por la Direccion General de Presupuesto
Cultura Institucional del Ministerio de Hacienda
09 Gerencia de Desarrollo | Comunica a la Direccion o gerencia institucional solicitante la
del Talento Humano y | autorizacion de contratacion de personal en la plaza vacante.
Cultura Institucional
10 Direccion o gerencia | Confirma ala Gerencia de Talento Humano, la fecha de toma de posesion

de la unidad

organizativa

del cargo.
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11

Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Institucional

Informa al candidato a contratar que el contrato o nombramiento se

elaborara a partir de la fecha de toma de posesion.

St el candidato seleccionado es personal interno, se le pedira carta de
renuncia a su plaza actual a partir de la fecha en que inicia la toma de

posesion de la nueva plaza.

12

Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y

Cultura Institucional

Solicita al candidato que llene y presente la siguiente informacion: hoja de
asignacion de beneficiario, seguro colectivo del Ministerio de Hacienda,
N de NIT, copia de NUP, copia de tarjeta del ISSS, y copia de la cuenta

bancatia (si es nuevo ingreso).

13

Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Institucional

Emite fotocopia de autorizacion de la contratacion y la distribuye para
efecto de la elaboracion de contrato, planilla adicional, enrolamiento en

el reloj matcador y control de asistencia.

14

Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y

Cultura Institucional

Prepara contrato o acuetdo cjecutivo, planilla con sus respectivos
descuentos de colaterales de personas autorizadas por la Direccion

General del Presupuesto.

Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y

Cultura Institucional

Envia a la Gerencia Financiera Institucional, planilla adicional con sus

respectivos anexos para efecto de pago.

16

Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Institucional

Obtiene documento legalizado (contrato o acuerdo ejecutivo), y archiva

en expediente de personal para el control de acciones de personal.

Fin del procedimiento

Manual de Procedimientos para Ja Administracion del Talento Humano. MOPT. 24




Gerencia de Desarrolfo del Talento Humano y
Cultura Institucional

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION

Ministro

Gerencia de Desarrollo

_-del Talento Humano....

Inicio

Analista de Talento
[Humano

Dircceion o Gerencia
Solicitante

Revisa los documentos,
aprucba, firma y remite
memorando con la
autorizacion para realizar
¢l proceso de
contratacion a la

GD'11 !CI .

Recibe los documentos
firmados por el Sr.
ministro i

R

Revisa los documentos,
aprueba, firma

Envia solicitud de
contratacion al ttular para |
firma |

v

Elabora solicitud de
CoOntrtcon para set
enviado al Ministerio de
1lacienda, con los
formulanos Ay B
fotocopia de DUIL
o constancia de estudios

tulo

Envia la propuesta de
contratacion a la
Direceion General del
Presupuesto del
Ministerio de Hacienda

realizados, resolucion y
acuerdo ejecutivo donde
se especifique desde
cuindo la plaza se
encucntra vacante.

Y

contratacion de personal

Recibe la autorizacion de

v

Comunica a la Direccion
o gerencia institucional
solicitante la autonzacion
de contratacion de
personal en la plaza
vacante.

Informa al candidato a |
contratar que ¢l contrato o
nombramiento st §
claborari a partic de la |
fecha  de  toma  de

posesion.

Si el candidato
seleccionado es personal
intemo, se le pedird carta
de renuncia a su plaza
actual a partir de la fecha
cn que inicia Ja toma de
posesion de la nueva
plaza.

cargo.

Confirmaa la Gerencia de |
Talento umano, la fecha |

de toma de posesion del
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Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano...

Solicita al candidato que llene y

presente la siguiente informacion:
hoja de asignacion de beneficiano,
seguro colectivo del Ministerio de

IHacienda, N® de NIT, copia de NUDP, |
copia de tarjeta del 1SS, y copiadela |

cuenta bancana (si es nuevo ingreso).

Y

Enite fotocopia de autorizacion dela |

contratacion y la distnbuye para
cfecto de la elaboracion de contrato,
planilla adicional, enrolamicnto en ol

reloj marcador y control de asistencia. |

v

Prepara contrato o acuerdo ejecutivo, l

planilla con sus respectivos

descuentos de colaterales de personas |

autonzadas por la Direccion General
del Presupuesto.

Y

Invia ala Gerencia Financera
Institucional, planilla adicional con
sus respectivos anexos para efecto de
pago.

R’

Obtiene documento legalizado
(contrato o acuerdo cjecutivo), y
archiva en expediente de personal
para ¢l control de acciones de
personal.
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7. OBSERVACIONES ADICIONALES A LA CONTRATACION

71 Ias petsonas que vayan a ingresar al ministerio deberan presentar una serie de documentos,
detallados en el Anexo N° 6, ademas de firmar la declaracion jurada sobre el no desempenio
de ninglin otro catgo en otra institucion gubernamental o municipalidad y declaracion
jurada sobtre conocimicnto de la Ley de [itica Gubernamental (Anexo N° 7). Una vez
contratados, deben cumplit con un periodo de prueba de treinta dias o tres meses de

conformidad con la ley, segiin su forma de contratacion, contados a partir de su ingreso.

12 Si transcurrido el periodo de prueba el servicio fuere satisfactorio para el Ministerio, el
nombramiento se entenderd por tiempo indefinido y el contrato por el ejercicio fiscal, salvo
que sc trate de labores temporales u ocasionales. Para estos efectos la jefatura inmediata
debera rendir un informe al superior jerdrquico sobre la eficiencia del empleado o empleada
del ministerio, el cual debera presentar por lo menos cinco dias habiles antes de finalizar el
petiodo de prueba. Ia no presentacién 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 Desatrollo del Talento Humano (GIDTHCI), a través de la Unidad de Formacion y
Desarrollo del Talento Humano (UFDTH), brindari a toda persona que inicie labotes en este

ministerio, la correspondiente charla de induccion, dentro de la cual se dara a conocer:

e El Decreto de Creacion del Ministerio

e Reglamento Interno

e Manual de Control de Asistencias

e  Estructura organizativa ministerial

e  Politica de Integridad

e  Mision, vision, principios, derechos y valotes institucionales
e Leyde itica Gubernamental

e  Contrato Colectivo de Trabajo

e Norimas de Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO)
o  Sistema de denuncias de diversos tipos

e DPolitica de Género

o Otros

En este sentido, la GDTHCI notificara oportunamente a los secretarios generales de cada uno de los
sindicatos de este ministerio, el ingreso de nuevo personal y les facilitara hasta un maximo de 30 minutos
al final de dicha charla para que se ditijan a cllos. Los asistentes deberan firmar una lista de asistencia
que compruebe que han recibido toda la informacion, ademas se tomaran fotografias de los asistentes,

como parte de los medios de verificacion.

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

organizativa,
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PROCESO DE ENTRENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

Toda persona que fuera contratado, para laborar en el MOPT, luego del proceso de induccion, debera
recibir su respectivo proceso de entrenamiento, el cual estara a cargo de quien sera su jefe inmediato o

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

Dicho entrenamiento estara basado en el Manual de Descripciones de Puestos, [Funciones y Petfiles,
relacionados al cargo a ocupar, ademas de todos los aspectos de mayor relevancia, tedricos y practicos

de su nuevo puesto de trabajo.

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

parte de los medios de verificacion.

VII. PROCESOS DE ROTACION DEL TALENTO HUMANO

POLITICA DE ROTACION DEL TALENTO HUMANO

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

funciones.

Toda solicitud de traslado o rotacién de personal de cualquiera de las direcciones o gerencias, seti
presentada de forma escrita a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional,
por el director o gerente institucional que lo requiera. Dicha solicitud, debeti levar ¢l visto bueno del
seflor viceministro correspondiente y la respectiva autorizacion del sefor ministro, ya sea para llenar

slaza vacante o para apoyar gestiones de indole institucional.
)

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

autorizaciones anteriormente descritas, por lo menos con 15 dias habiles antes de la fecha en la cual
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necesitan hacer efectivo el traslado y no surtira efecto hasta que se tenga el acuerdo ministerial

debidamente autorizado.

Para realizar la rotacion de personal dentro del ministerio, sera tomado en cuenta la base legal de la Ley
del Servicio Civil, las Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano y las Disposiciones Generales del Presupuesto, ademas
de considerarse ¢l cumplimiento de las funciones especificas de los cargos, tales como: petfil del puesto,
competencias de los empleados, funciones afines desempenadas y evaluacion del desempeio de los

ultimos dos anos, entre otras.

VIIL. REVISION Y APROBACION

1. Revision
1.1 La Normativa de “Manual de procedimicntos para la Administracion del Talento
Humano” debera de ser  revisado al menos cada dos anos.

1.2 Los motivos que pueden justificar la revision 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 GDTHCL

1.2.5 Por directrices impartidas por el titular de la institucion.

2. Vigencia:

Il presente documento entrara en vigencia a pa/ttir'de la-fecha de aprobacion.
/ ;‘“ .

\

SN - :
omeo/Rodri m{:z Hezrréra

Mihistfo de Obms*Pi’i‘b’If(}éiﬁ;Efp; Transporte

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. 30




IX. ANEXOS

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional

Manual de Procedimientos para Ja Administracién del Talento Humano. MOPT. 31




Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional

ANEXO N° 1. Solicitud de contratacion de personal.
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GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
Unidad de Dotacién y Administracion del Talento Humano

" SOLICITUD PARA CONTRACION DE PERSONAL

A) PROPUESTA DE CONTRATACION:

Propuesta de contratacion Ubicacion

Cargo Salario

B) JUSTIFICAR AMPLIAMENTE LA NECESIDAD DE LA CONTRACION

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

C) FUNCIONES

(Detallar las funciones relevantes que cada persona propuesta desempeiiara)

Nombre de la plaza:

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 Pucstos y formulario para
Ia descripcion del puesto de trabajo.
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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 incorporar
dentro del Manual de Funciones de Puestos, asi como para la modificacidén o anulacién de un puesto existente en

dicho manual.

Tipo de Gestidon y Fecha

Creacion de Puesto Modificacion a Puesto Anulacion de Puesto Fecha del Aviso
Existente ** Existente
Nuevo *

(] O M

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo debidamente completado

** Requiere se adjunte un detalle con los cambios solicitados a los apartados de la descripcién del puesto

Informacion del Puesto

Titulo del Codigo:
Puesto:

Justificacion del Cambio

Describa a continuaciodn las justificaciones por las cuales se hace necesario realizar el cambio solicitado. Si se trata
de la creacién de un puesto nuevo, aseglrese de detallar con claridad la necesidad del puesto en funcién de los

objetivos departamentales y/o institucionales.

Jefe Inmediato del Puesto

Nombre Completo Cargo Firma

Méxima Autoridad de la Divisién / Area Funcional

Nombre Completo Cargo Firma
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Formulario para la deservipeion del puesto de trabajo

1. Identificacion y Ubicacion organizativa
Titulo del puesto: Se refiere al nombre con el cual se conoceréd el puesto. Este debe reflejar de manera
razonable el propdsito principal del cargo, tratando de que dicho titulo no sea demasiado largo

Fecha: Corresponde a la fecha del levantamiento de la descripcidn del puesto

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

Unidad superior: Identifica la direccién o gerencia Organizativa a la cual pertenece el puesto.

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

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

Titulo del puesto: Fecha:

Institucion:

Unidad superior:

Unidad del puesto:

Puesto superior inmediato:

2, Migion
La misién del puesto que se refiere al propédsito fundamental por el cual dicho puesto existe dentro de la
institucién, Se trata de un pérrafo que sintetiza el cargo mediante la respuesta de cudtro elementos
fundamentailes:

{Qué hace? La accidn o acciones principales que ejecuta el cargo

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

<{Con que guia? Documentacién, marco normativo, procedimientos y politicas que tiene a
disposicién el cargo para desarrollar el proceso general de trabajo definido.

{Para qué? El o los resultados que ofrece a la organizaciéon en términos de productos,
servicios o impacto en la misma.
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3, Supervision inmediata

Detalle a continuacion el titulo de los puestos que reportan directamente al puesto que se estd
describiendo

4. Funeiones béasicas

Detalle las funciones principales del puesto cue se estd describiendo y que permiten desglosar la Misién
previamente indicada. Similar o la misidn, se requiere que cada funcién responda a las preguntas éQué
hace? éCémo lo hace? Y éPara qué se hace? No se requiere detallar la guica o referencia disponible para
desarrollar cada funcién, siendo que ello se desglosa mdés adelante en el presente formulario.
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Contkexto del puesto de krabajo

5.1 Resultados principales

En esta seccidon se deben detallar los productos vy 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 denoten verificables vy medibles, siempre que sea
posible

5.2 Marco de referencia para la actuacién

En esta seccion se debe detallar todo aguel documento o lineamiento predeterminado que
enmarca las actividades v decisiones del puesto de trabgjo. Se refiere a todo aquel material que
define un precedente o guia para encaminar las actividades, tales como leyes, decretos, manuales
de procedimiento, instructivos, manuales de politicas, resoluciones de comités o consejos de
ddministracion, entre otros,

Perfil de contratacidén

6.1 Formeacién bésica

En esta seccion debe seleccionar el grado académico indispensable 8collumna “I”) que requiere
tener cualquier persong, para poder desemperiar en forma normal las funciones del puesto en
cuestion, Asimismo, puede seleccionar un grado académico deseable (Columna “D"). En la
columna de “Especialidades de referencia” detalle una o mds especialidades de estudio que se
sugieren pard los grados académicos indicados.

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPT. 38




5% 2}9%3@

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano v
Cultura Institucional

No es indispensable un nivel de formacién académica

Grado académico

Especialidades de referencia

12 y 29 ciclo de educacién bésica

32 ciclo de educacién bdsica (92 grado)

Bachiller general

Bachiller Técnico

Técnico (2 a 4 arios)

Estudiante universitario (3 afios o +)

Egresado de carrera universitaria

Graduado universitario

Diplomado

Post-grado

Maestria

Doctorado

Si para el desempeiio del puesto se requiere el dominio de uno o més idiomas, indiguelos a
continuacién, al mismo tiempo que especifique si es I~ indispensable o D- deseable

Idioma

6.2 Conocimientos especificos

Detalle en esta seccion los conocimientos especificos que representan temas prioritarios en los
cuales se requiere de dominio por parte de los ocupantes del puesto, indicando si dicho dominio
es |- indispensable o D- deseable. Los conocimientos especificos deben referirse a temas que
pueden ser aprendidos por una persond, ya sea domo resultado de educacién académica formal
o mediante capacitacién vy entrenamiento en el dmbito laboral.
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€Conocimiento

6.3 Experiencia previa

Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la institucién) que
deben haberse desempenado para adquirit la experiencia de trabajo minima que permita
desempenar normalmente el puesto, considerando para esto que se redine la formacién minima

anteriormente sefalada.

No es indispensable contar con experiencia previa

Puesto/Especialidad de trabajo previo

fa2 2 ad
aiios afios

+4 a6
ainos

+de 6
anos

7. Otros aspectos

Incluya en este apartado cualquier informacién significativa vy necesaria para comprender el nivel de
responsabilidad, complejidad v solucidén de problemas que aporta el puesto y que complemente la
descripcién del puesto. Informacidon importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida

en otros apartados con mayor detalle.

-

Elabord

Jefe inmediato del puesto

Maxima autoridad de la division o Grea

Revisé

funcional
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ANEXO N° 3. Formulatio de entrevista para proceso de seleccion

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPT. a1




Gerencia de Desarrollo del Talento Humano v
Cultura Institucional

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y DE TRANSPORTE
GERENCIA DE DESARROLLO 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 anteriores, en cual se ha sentido mas realizado o
satisfecho, funciones desarrolladas en su Ultimo empleo, proyectos y/o logros inas relevantes
alcanzados, las dificultades que ha tenido y como las ha superado, arcas de preferencia y porqueé,
areas que no le atraen mucho y porqué, otra informacioén relevante sobre este aspecto que considere
el entrevistador)

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

FORTALEZAS Y DEBILIDADES (Fortalezas y aptitudes que posee, debilidades que considere,

autoevaluacion, diferentes idiomas, ctc.)

APORTACIONES A LA INSTITUCION (Qué le aportaria al Ministerio de Obras Publicas,

habilidades, conocimientos)
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ASPECTOS DE SALUD (Estado general de salud, padecimientos cronicos, limitantes de salud o
discapacidades)

NUCLEO FAMILIAR (cuil es el nucleo familiar, etc.)

APRECIACIONES DEL ENTREVISTADOR

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

ACTITUD (Exptesion verbal, contacto visual, fluidez, seguridad, gestos, etc.):

COMENTARIOS/ OBSERVACIONES

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

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

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

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONTRATAR Y/O NOMBRAR PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL

1.1 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 CUANDO ESTA VACANTE LA PLAZA Y QUIEN LA
UTILIZABA:

2.4 FINANCIAMIENTO:

TFecha:

Licda. Lic. Andrea Raquel Silva Salgado

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

(GDTHLCI), previo a su contratacion:

—

Fotocopia de la Partida de Nacimiento
Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUT)

Fotocopia del Numero de Identificacion Tributaria (NI'T)

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

Fotocopia del Carnet del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social (ISSS)
Examen de pulmones

Examen de heces y sangre

Solvencia de la Policia Nacional Civil (PNC)

2 e N s &I

Una fotografia a color y de tiempo

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

1. Declaracion jurada sobre el no desempeiio de ningin otro cargo en otra institucion
gubernamental o municipalidad.

2. Declaracion jurada sobre conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.
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