
RESPUESTA 
- Las contrataciones de personal tecnlco y administrativo que se han llevado a cabo en el 
presente ano. 

SEDE 
CARGO 

AGREGADO DE PRENSA PARA EL 
VICEMINISTERIO 

AGREGADO DE PRENSA 

TECNICO DE NORTE, SURAMERICA Y EL 
CARI BE 

TECNICO DE ASUNTOS JURIDICOS 
INTERNACIONALES 

TECNICO DEL PROYECTO DE REINSERCION 
ECONOMICA Y PSICOSOCIAL PARA LAS 
PERSONAS RETORNADAS 

SERVICIO EXTERIOR 
CARGO 

PRIMER SECRETARIO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

UBICACl6N 
UNIDAD DE COMUNICACIONES 

UNIDAD DE COMUN1CACIONES 

DlRECCION GENERAL DE POLITICA 
EXTERIOR 

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS 

DIRECCION GENERAL DE 
VINCULACION CON SALVADORENOS 
EN EL EXTERIOR 

UBI CACI ON 
REPRESENTACION DlPLOMATICA Y 
CONSULAR DE EL SALVADOR, EN El 
REINO UNIDO DE GRAN BRETANA£ 
IRLANDA DEL NORTE CON SEDE EN 
LONDRES 
CONSULADO GENERAL DE El 
SALVADOR EN BARCELONA, ESPANA 

CONSULADO GENERAL DE EL 
SALVADOR EN HOUSTON TEXAS, 
ESTADOS UNI DOS DE AMERICA 

CONSULADO GENERAL DE EL 
SALVADOR EN TORONTO, CANADA 



" •' ,' 

� Los encargados de dichos procesos de RRHH en este caso. 

En relaci6n a este punto, se adjunta el procedimiento vigente a la fecha, el cual se encuentra 

publicado en el portal de transparencia. 

- Los Jugares donde fueron o son publicadas dichas plazas. 

Por procedimiento interno, si no existen currfculos de personas sugeridas por el Director/Jefe 
solicitante, se procede a elaborar anuncio para su publicaci6n. Por tanto, en la mayoria de los 
casos, se contrata personal con base a concurso interno, de lo contario si no se cumple con el 
perfil deseado, se procede a buscar en el banco de datos de personas interesadas. 
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- .. - lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Hurnanos Area Responsable Departamento de Selecci6n y 

lnstitucional Desarrollo de Personal 
! - � � 

Prop6sito Brindar las pases mfnimos necesarios para llevar a cabo el proceso de Reclutamiento de personal que 

\ permita dar paso al proceso de contrataci6n de recurso humano, para ocupar una plaza vacante dentro 
de la lnstituci6n. 

Alea nee El presents procedimlento sera aplicado para la seleccton de personal, cuando se requiera realizar una 
11 contratacion de personal, tanto para la Sede Central coma para el Servicio Exterior. 

Base Legal 1. Normas Tecnicas de Control lnterno Especiflcas 
2. Reglamento lntemo de Trabajo. 

I� 3. Ley de Etica Gubernamenta], 

Consideraciones • Las Unidades Organlzativas que requieran contratar personal, deberan remitir a la Unidad de . Recursos Humanos lnstitucional, los instrumentos establecidos para tal fin, a saber: Requisici6n de Especia les( Politicas) 
Personal, Acci6n de Personal y Descriptor de Puesto. 

• En cumpHmiento a lo establecido en las NTCIE, la primera fuente de reclutamiento sera interna 

• La segunda fuente de reclutamiento sera la base de datos de ex pasantes 

• • La tercera fuente de reclutamiento sera la bolsa de empleo institucional 

lnstrumentos • Memorandum de Solicitud de Personal 
I • Requisici6n de Personal 
I . . Acci6n de Personal 
I 

• Descriptor de Puesto 

"' - -- - - - - Descripci6n de Actividades .. - - 
' No. . Actividad Documento de Trabaio Responsable 

.. 

Remite la requisici6n de personal (RP) debidamente 
autorizada por SUS superiores, a la Unidad de 
Recursos Humanos lnstituclonal para iniciar el proceso 

1 
de reclutamiento. En dicha solicitud debe adjuntar el Memorandum y Director/a de la Uni dad 
perfil requerido por el puesto y, si asi lo desea, sus Requisicion de Personal Organizativa solicitante. 
recomendaciones de personal interno que, a su juiclo, 
cumplen con el perfil para llenar la plaza. 

Recibe solicitud con RP debidamente autorizada y Memorandum y forrnularto Director/a de la Uni dad de 
2 remite al Jefe del Depto. De Selecci6n y Desarrollo de de Requisicion de Personal Recursos Humanos lnstitucional. 

Personal para iniclar proceso de reclutamiento. 
Revisa expedientes y currfculos de las personas 

3 sugeridas por el Director Solicitante, si los hubiere, y Expedientes I Currfculos Jefe del Depto. de Seleccl6n y 
verlfica que cumplan con el perfil de la plaza solicitada. Vitae Desarrollo de Personal. 

En caso de no existlr curriculos referenciados por la 
Unidad Organizativa sollcitante, se procedera a Anuncio de Convocatoria Jefe del Depto. -'- -- ·' y 

4 
Desarrollo de 

P��O� etaborar anuncio de convocatoria interna para todos Intern a 
los emoteados del MRREE. ,';(.,-S 

T 

"(. q,.� t�·�,tff !;\ ,._,, rJ .,, . . ., 
.<=>4_,-. '1<'1 <> 
<-./ ,I • 

�;.qt�,4�d • I>,· 
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Revisa y da visto bueno al anuncio de convocatoria Anuncio de Convocatoria Director/a de la Unidad de 
5 intern a. lnterna, correo electr6nico Recurses Humanos lnstitucional. 

Una vez aprobado el anuncio, publica por medic de Anuncio de Convocatoria Jefe del Depto. de Selecci6n v 6 correo electronico institucional. lnterna, correo electr6nico Desarrollo de Personal. 

En caso de no haber candidates idoneos O de no 
recibir aplicaciones internas, precede a buscar perfiles 
id6neos entre los registros de ex pasantes y elige Jefe del Depto. _de Selecci6n y 

7 aquellos que cum plan con el perfil requerido. Currfculos Vitae 
De no encontrar perfiles dentro de la base de ex 

Desarrollo de Personal. 

pasantes, procede a buscar en la bolsa de empleo 
institucional 
Recibe aplicaciones de interesados, revisa hojas de Curriculos Vitae recibidos I Jefe Depto. de Selecci6n y 

8 vida v procede al analisls de las mismas. Cuadro Resumen. Desarrollo de Personal. 
ldentifica aquellos candidates que cumplen con el 

9 
perfrl y realiza entrevista general a los que se Perfil de puesto solicitado I Jefe Depto. de Selecci6n y 
considera id6neos para continuar en el concurso. Convocatoria externa. Desarrollo de Personal. 

Elabora cuadro resumen con los candidatos 
participantes, aplicando criterio de prioridad segun Cuadro resumen, hojas de 

10 resultados de entrevista y remite al Director/a de la vida, perfil del puesto, 
Jefe de! Depto. de seleccon y 

Unidad de Recurses Humanos, plasmando memorandum de rernlsion. 
Desarrollo de Personal. 

comentarios u observaciones sobre cada uno. 
Finaliza el proceso 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Elabor6: 

Maribel Torres de Barb6n 
Revis6: 

Rene Orlando Gutierrez Flores 
Autoriz6: 

Rene Orlando Gutierrez Flores 

Cargo 

Firm a 

Fecha 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos Area Responsable I Departamento de Retribuci6n y 

lnstitucional Gesti6n Laboral y Administrativa - 
Prop6sito Legalizar la relaci6n laboral entre el Ministerio y su personal, en una forma raplda y agil, apegados a las 

procedimientos legales y administrativos establecidos por la Direcci6n General de Presupuesto y el 
Ministerio de Hacienda, a fin que las personas que se contratan, cum plan con los requisitos establecidos 
por la Jnstituci6n y completen el expediente laboral para su ingreso e lniclo de funciones oportunamente, 
facilitando asi una rapida inducci6n al personal. 

Alea nee Este procedim1ento se aplica para efectuar la contrataci6n/nombramiento de personal que ingress a la 
lnstituci6n, tanto en las Direcciones Generales y Unidades, como en las Representaciones Diplornaticas y 
Consulares. Para esto es necesario tener complete el expediente laboral de los candidates en proceso de 
contrataci6n. 

Base Legal Ol·Reglamento lnterno de Trabajo det Ministerio de Hacienda 
02-Disposiciones Generales del Presupuesto 
03-Ley del Servicio Civil , Contrato de Servicios Personales 
04-Circular SAFI 01/2007 

Consideraciones 01-Para efectuar una contrataci6n es indispensable contar con autorizaci6n de uno de los titulares del 

Especiales(Politicas) ramo. 
02-EI Candidate seleccionado debera curnplir con todos los requisites del proceso de Reclutamiento y 
Selecci6n, asi como de la documentaci6n requerida en su expediente laboral 
03-Es necesario poseer la docurnentacion baslca de la persona a contra tar, es decir, Curriculum y 
fotocopia de un documento de identidad y documento probatorio de nivel academico. 
04-Cumplir con las dlsposlciones legales estab!ecidas por el Ministerio de Hacienda. 

I nstrum entos 01-Solicitud de contrataci6n (Debidamente firmada por el sefior titular) 
02-Formulario de Requiski6n de personal (RDP) 
03-Formulario de Acci6n de Personal (AP) 
04-Formato de lnformaci6n Basica • ANEXO 2 
05-Formulario de sltuaci6n actual y situaci6n propuesta del empleado ANEXO 1 
06·Resoluci6n Justificativa (Vigente PoHtica de Ahorro del Sector Publico, emitida por el Ministerio de 
Hacienda) 
07-Contrato Laboral 
08-Acuerdo I Resoluci6n Ejecutiva de nombramiento 

- 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Remite formulario de Acci6n de personal y requisici6n Acci6n de Personal, Unidad Solicitante 

1 de personal, debidamente autorizados, con las firmas Requisici6n de Personal y 
necesarias. documentos personales 

requeridos 
Recibe formulario de acci6n de personal y requlsiclon Acci6n de personal Jefa de Departamento de 
de personal, valida la informaci6n contenida en la Requislclon de personal Departamento de Retribuci6n y 
misma, asi coma, los anexos segiin sea el caso Gesti6n Laboral y Administrativa 

2 (nombramiento/contrataci6n) para proseguir con el 
trarnite, solicitar la informaci6n o documentos que se 
requieren. Si el formularlo de Acci6n de Personal �Et.AC/� 
cum pie con la inforrnacion requerida, es trasladado al �u��� 

�� � �� Director(a) de la Unidad de Recursos Humanos. ·�' •• <- -.;.� 
iul • 1 ·· Q v '>er ... , 1.1��- �- 
�"' . ·f4lVADO�_jJ 

- • 
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Firma formulario de accion de personal y sohcita al Acci6n de Personal firmada otrectorta) de la Unidad de 
Colaborador Tecnico de Contratacion I las pruebas Recurses Humanos lnstitucional 

3 psicologicas realizadas en el proceso del candidate 
seleccionado para trasladarlo al Departamento de 
Retnbucidn y Asesoria Laboral y Admlnlstrattva. 
Recibe forrnularlo de accion de personal y la Accion de personal firmada Tecnico de Contratacion I 
requisicion de personal y la docurnentaclon requerida, Requisicion de personal 

4 y sohcita al Jefe de la Unidad Solicitante complete el firmada 
formulario de lnformaci6n aastca que se remite al 
Mlnisterio de Hacienda. 
Cempleta el Formulario de lnformaci6n sastca Formato de lnformaci6n Jefe de la Unidad Sollcitante 

5 respective, y remite via correo electr6nico al Tecnice Basica • ANEXO 2 
de Contrataci6n. 
Revisa y analiza el formulario de informacion baslca y Formato de lnforrnaci6n Tecnico de Contrataclon I 

6 precede a cornpletar los numerales que no han sido Basica • ANEXO 2 
completados por la Unidad Solicitante 
Procede a elaborar la solicitud de contrataci6n ante el Solicitud de Contratacron Tecnico de Contratacion I 
Ministerio de Hacienda, para firma del Titular del Resoluci6n Justlflcativa 

7 
Ramo y Resoluci6n Justificativa cuando el caso lo 
amerite 
Revisa el oficio de solicitud de contratacion a enviar al Solicitud de Contrataci6n Jefe del Departamento de 
Ministerio de Hacienda, y los traslada al Director(a) de Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 

8 la Unidad de Recursos Hu ma nos, para ser enviado a Administrativa 
firma del Titular del ramo o Encargado del Despacho, 
de acuerdo al proceso de envfo de documentos a firma 
del Despacho. 

9 Firma solicitud de contrataci6n Solicitud de contrataci6n Titular o Encargado del Despacho 

Recibe documentos firrnados por la Titularidad, Solicitud de contrataci6n Tecnlco de Contrataci6n I 
trasladados por Director(a) de la Unidad de Recursos firrnada y documentos 

10 Humanos, los cuales revisa y procede a adjuntar los requendos. 
documentos requeridos por el Ministerio de Hacienda, 
para ser remitidos a dicha lnstituci6n. 
Recibe autorlzaclon del Ministerio de Hacienda para la Documento de Autorizacion Director(a) de la Unidad de 

11 
contrataci6n y traslada al area responsable Recurses Humanos lnstitucional 
Solicita documentacion personal y entrega formularios Expediente Laboral Tecnico de Contrataci6n II 

12 al servidor publico de nuevo ingreso para la apertura 
de expediente 1aboral. 
Elabora Contrato/Acuerdo de nombramiento y notifica Contrato I Acuerdo Tecnlco de Contrataci6n II 

13 el nombramiento a traves de correo electr6nico a las 
unidades correspondientes 
Entrega Contrato original a la Unidad Financiera Contrato I Acuerdo Tecnico de Contrataci6n II 
lnstitucional, otro original es archivado en el AMPO de Expediente 

14 el Departamento de Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 
Administrativa, una fotocopia al Tecnico encargado 
de elaboracion de planillas y una fotocopia al archive 
de la URHI para el expediente. 
Actuallza el sistema de Resoluciones y Acuerdos del Acuerdo de nombramiento recnlco de Contrataci6n 11 

15 cual es responsable la Unidad de Recursos Hurnanos firmados [escaneados} 
con documentos escaneados y firmados, y resguardo 
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I de documentos originales. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Ana Patricia Amaya y Rosario 
Elizabeth Mayorga de Iraheta 

Revise: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 
Directora de la Unidad de Recursos 

Humanos lnstitucional 
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