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INTRODUCCION

El Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de la Alcaldia Municipal de
Ciudad Coldn se crea con base a los procesos que se desprenden de las politicas
de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal. De la misma forma, este
Manual busca propiciar una transparente y eficiente gestién de los procesos de
reclutamiento, seleccién y contratacién, donde el mérito, la idoneidad y la no

discriminacion sean los elementos centrales en su ejecucion.

Este Manual se fundamenta con el proposito de mejorar la forma de realizar el
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal que tiene como meta trabajar
en la Alcaldia Municipal de Ciudad Colén, todo esto con el fin de realizarlo de
una forma técnica y objetiva.

En este sentido, se pretenden crear las bases para establecer las lineas para
incorporar y seleccionar al personal que cumpla con un perfil afin a las aptitudes,
conocimientos y experiencias para cada puesto requerido dentro de la

organizacion, para de esta manera fortalecer la administracion del personal y la

mejora continua de los procesos.

De ahi se podra demostrar la eficiencia y eficacia que puede alcanzar a desarrollar
una institucion publica cualquiera que esta sea, para de esta forma dar

cumplimiento a sus objetivos a través de la seleccion de un puesto determinado.



MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente documento tiene por objeto establecer y documentar el procedimiento
de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién de personal de la Alcaldia

Municipal de Ciudad Colén.

Implementar una metodologia que facilite a la Alcaldia contar con el personal
idoneo y capaz en cada puesto de trabajo e identificar las competencias minimas

necesarias para que cada colaborador pueda alcanzar las metas propuestas.

AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos dados en el presente documento tienen un alcance para todas las

areas de la Alcaldia Municipal de Ciudad Colon

El presente documento ser4 de uso explicito y obligado en los procesos de la
Alcaldia que requieran la adquisicién de talento humano nuevo.

En este procedimiento intervienen personal de la Gerencia de Talento Humano, con
su unidad de gestién del Talento y el responsable del proceso solicitante. Este
procedimiento serd aplicado principalmente para personal de direccién, técnico,
administrativo y operativo. En cuanto al personal eventual operativo y servicios

profesionales tiene un procedimiento diferente que también se explica en el manual.

Para los casos de contratacion por proyectos o modalidad outsourcing el proceso

es directamente con la Unidad de Adquisiciones y contrataciones institucional.



POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

1)

2)

3)

4)

Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante solicitud formal de la
gerencia, unidad, sub-unidad, seccidbn o0 sub-seccibn que requiera la

contratacion de personal.

Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para los empleados,
la fuente de reclutamiento a utilizar primeramente para todo cargo vacante
debera ser de caracter de concurso interno a nivel institucional, y si en dado caso

no hay postulaciones se realiza un concurso abierto a nivel externo.

En los llamados a plaza vacante se debera velar por una adecuada difusién que
permita el fomento de una mayor participacion de personal interno de la Alcaldia
Municipal de Ciudad Colén

Los requisitos del Curriculo deben estar acorde de los requerimientos que

solicita el perfil del puesto vacante en el Manual de Descripcion de Puestos.

POLITICAS DE SELECCION

1)

2)

El proceso de seleccion del candidato a ingresar a trabajar en la Alcaldia es
responsabilidad de Unidad De Gestion de personal con el visto bueno de

Gerencia de Talento Humano y el Alcalde.

Todo candidato a ocupar un cargo administrativo y operativo en la Alcaldia sera
evaluado de acuerdo al siguiente proceso: Andlisis curricular, Evaluacion
Psicolégica, Evaluaciones Técnicas, de simulacién, de conocimientos o
capacidades, entrevista de Idoneidad, Entrevista de seleccion, Entrevista con el
jefe del area y para efecto de formalizar la contratacion del candidato debera
presentar una serie de documentos requeridos por la Gerencia de Talento

Humano.



3)

4)

5)

6)

7

El proceso de evaluacion para la seleccion de personal administrativo y operativo
de la Alcaldia, debe incluir los instrumentos de exploracion adecuados a los

perfiles de puestos incluidos en el Manual de Descripcion de Puestos.

En ningun caso la Alcaldia, reconocera un ingreso de personal que no haya sido
conocido y aprobado por la Gerencia de Talento Humano y la Comisién de la

Carrera Municipal.

Toda accién administrativa que vaya en violacion de las presentes politicas sera

considerada nula y acarreara las responsabilidades que establezca la ley.

Todo candidato a ocupar un cargo de personal operativo eventual y servicios
profesionales en la Alcaldia sera evaluado de acuerdo con el siguiente proceso:
Andlisis curricular, Evaluacion Psicoldgica, Entrevista de seleccidn, Entrevista
con el jefe del area y para efecto de formalizar la contratacion del candidato
debera presentar una serie de documentos requeridos por la Gerencia de

Talento Humano

El proceso de evaluacion para la seleccion de personal operativo eventual y
servicios profesionales de la alcaldia debe incluir los instrumentos de exploracion
adecuados a los perfiles de puestos incluidos en el manual de descripcion de

puestos.

POLITICAS DE CONTRATACION

Disposiciones generales

Tipos de Contratos Municipales:

Las contrataciones del personal se realizaran conforme a la naturaleza de los

deberes y responsabilidades que se vayan a ejecutar y podran ser:

1) Contratos de tiempo completo: Se refiere a contratos ininterrumpidos, en

los cuales el trabajador presta sus servicios todos los dias laborables, con
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2)

3)

los periodos de descanso establecidos por la Ley y las partes, para satisfacer

las necesidades normales, constantes y uniformes de la municipalidad.

Contratos por servicios profesionales: En estos se designan aquellos
empleados contratados para ejecutar labores especializadas no
permanentes y cuya duracion sera el tiempo necesario convenido para la

conclusion de la obra o servicio determinado.

Contratos Temporales: Se designan los empleados contratados para
realizar un trabajo especifico y de relativa corta duracion o para cubrir

licencias o vacaciones de empleados fijos.

Tipos de nombramientos Municipales:

4)

5)

6)

Interinatos: Se refiere a que un empleado interno o externo pueda
desempeniar las funciones inherentes a un cargo con una duracion de 4
meses con una prérroga de hasta dos meses mas, en los cuales el trabajador
presta sus servicios todos los dias laborables, con los periodos de descanso
establecidos por la Ley y las partes, para satisfacer las necesidades
normales, constantes y uniformes de la municipalidad, mientras se cubre una

plaza vacante.

En periodo de prueba: Es un proceso previo a nombramiento de la carrera
municipal que dura 3 mesesy en casos de ascenso es de dos meses, en los
cuales el trabajador deberd desempefiar sus funciones y sera evaluado
segun criterios de idoneidad, competencia, responsabilidad, eficiencia,

puntualidad y efectividad.

Nombramiento de confianza: Comprende a todos aquellos cargos que por
su naturaleza requieren alto grado de confianza, tales como secretario
municipal, tesorero municipal, gerente general, gerentes de area o directores,

auditores internos, jefes del cuerpo encargado de la proteccién del patrimonio



municipal los cuales seran nombrados por las respectivas municipalidades o

entidades municipales.

Tipos de niveles funcionariales:

Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en niveles de

direccidn, técnicos, administrativos y operativos

Nivel de direccion: pertenecen los servidores publicos que desempefia
funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a
lograr los objetivos de la institucion.

Nivel técnico: pertenecen los servidores publicos que desempefan
funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que
se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo: pertenecen los empleados que
desempeiian funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se
requieren estudios minimos de bachillerato.

Nivel operativo: pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los

servicios generales propios de la institucion.

Fechas de contratacion:

Las fechas mensuales estipuladas por la gerencia de talento humano para la

contratacion de personal es entre los dias 1 y 25 del mes.

Requisitos para la contratacion de personal:

El personal que se contratara debera presentar los siguientes documentos:

e Curriculo actualizado

¢ Dos fotografias tamafio cedula

e Copia de DUI, NIT, Boleta de ISSS, AFP.

e Copia de Numero de Cuenta en Banco Agricola
e Antecedentes Penales

e Solvencia de la Policia

e Solicitud de Empleo



DE LA ADMINISTRACION DE LA CARRERA MUNICIPAL

Requisitos de ingreso a la carrera municipal:
Para ingresar a la carrera administrativa municipal se requiere:
1. Ser salvadorefio y en el caso de ser extranjero debera estar legalmente
autorizado para trabajar en el pais
2. Ser mayor de dieciocho afos
3. Aprobar las pruebas de idoneidad, examenes y demas requisitos que
establezcan esta Ley y los Manuales emitidos por el respectivo Concejo
Municipal o entidad municipal;
4. Acreditar buena conducta

5. Ser escogido para el cargo de entre los elegibles.

NORMAS

A. De la definicién y metodologia:

El proceso de seleccién de personal es un conjunto de elementos interrelacionados,
constituidos por politicas, normas, procedimientos, pruebas psicolégicas, pruebas
de conocimientos y programas automatizados para el procesamiento de informacién
relativa a la eleccién de los aspirantes recomendables para el ingreso y contratacion

del personal.

Para la seleccion de personal administrativo y operativo de la municipalidad se
aplicara la metodologia de seleccion combinada de perfil personal (competencias)
y perfil laboral (funciones del cargo) detallado en el Manual de descriptores de

puestos y otros manuales pertinentes.

B. Del tiempo estimado:
El tiempo maximo estipula para el proceso de seleccion de personal es de 15 dias,

el cual se desglosa de la siguiente manera:

FASES DIAS
Andlisis de descripcion del cargo 1 dias
Concurso interno: 5 dias Habiles




Concurso Externo:

15 dias Habiles

Reclutamiento (recepcion de documentos)

Evaluacioén de curriculos

Depuracién de candidatos. 7 dias
Aplicacion de pruebas psicoldgicas

Aplicacion de prueba de conocimientos técnicos o
simulacion

Entrevista psicoldgica

Entrevista con el coordinador o jefe de la unidad solicitante
Consolidacion de datos del proceso

Seleccion de la terna de candidatos 1 dia
Contrataciobn o nombramiento 3 dias

C. De las clases de concurso:
Los concursos seran de dos clases: de ascenso y abiertos.

e Los concursos de ascenso seran convocados para promover a niveles y
categorias superiores, a los servidores publicos de carrera de la respectiva
municipalidad o entidad municipal que demuestren poseer los requisitos y

méritos exigidos para el desempefio del cargo.

e Los concursos abiertos se realizaran en los casos de acceso a una plaza
nueva o en los casos en que, a la convocatoria hecha de conformidad al
inciso anterior, no se presentaren candidatos en el término estipulado en la
misma o cuando realizado el proceso de seleccién los aspirantes no

hubieren obtenido la calificacién requerida o la autoridad encargada de

nombrar objetare la propuesta.

De los concursos de ascensos de nivel:

Al ocurrir una vacante en una municipalidad o entidad municipal, el respectivo
concejo o el alcalde o la maxima autoridad administrativa, segun corresponda,

convocara a los funcionarios y empleados de carrera de la respectiva institucion que
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tuvieren interés, por medio de aviso colocado en la cartelera oficial de la misma. La

esquela sera fijada por el término de cinco dias anteriores a la fecha del concurso.

De los concursos abiertos:

En los casos de acceso a una plaza nueva o al ocurrir una vacante que no pueda
llenarse por concurso de ascenso, el respectivo concejo o el alcalde, o la maxima
autoridad administrativa convocara a quienes tuvieren interés por medio de aviso al
publico colocado en la cartelera oficial de la municipalidad o municipalidades en
caso de actuacion asociada. La esquela sera fijada por el término de quince dias

anteriores a la fecha del concurso.

En caso la vacante fuere en los niveles de direccién o técnico, sera obligatorio
ademas convocar por medio de aviso en un periédico de mayor circulacién, hecho
por lo menos con ocho dias de anterioridad a la fecha del concurso, pudiendo

ademas, emplear otros mecanismos y medios de convocatoria.

El aviso contendra el numero de plazas disponibles, las funciones propias del cargo
o empleo, los requisitos y méritos necesarios para ocuparlas y la fecha en que se

cerrara la inscripcion y se verificaran la o las pruebas de idoneidad.

D. Del concursante

e Podran concursar los salvadorefios de preferencia del municipio de Colon
que llenen los requisitos minimos correspondientes al cargo vacante
detectadas que no estén sujetos a la interdiccion civil y demas que
establezca la Constitucidon y las Leyes de la Republica.

e Las vias para la busqueda o captacion de concursantes a cubrir cargos
vacantes seran las siguientes:
a) Concursantes que se presenten con su curriculo directamente a la

Alcaldia

b) Estudiantes que hayan realizado servicio social, pasantia u otro proyecto

dentro de la municipalidad
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c)

Aquellos que se enteraron por publicacion via internet o por cualquier

otro medio y enviaron su curriculo a los correos institucionales

Todos los concursantes son clasificados segun el cargo que pueden ejercer

dentro de la municipalidad

E. Delaselecciony el ingreso.

Para

ingresar y continuar con el proceso de seleccidn son requisitos

indispensables haber cumplido lo siguiente:

1-

Contar con los elementos requeridos en el perfil del puesto en
contraste con el curriculo del aspirante, segun rubrica de evaluacion
curricular.

Ser declarado en términos adecuados en las pruebas psicolégicas
aplicadas por la unidad de Gestion de Talento, segun informe
psicolégico.

Aprobar con una nota minima de 8 en las pruebas técnicas, ya sea
esta de conocimiento, de capacidad, de simulacién u otra que sea
necesaria, segun rubrica de calificacion.

Aprobar la prueba de idoneidad con una nota minima de 8 segun
calificacion del especialista.

Ser declarado adecuado en las entrevistas del gerente de talento
humano como del gerente, jefe coordinador o encargado de la unidad
solicitante con el objetivo de recibir la documentacién pertinente,
recoger datos significativos e informar al aspirante acerca de la plaza
vacante, denominacion y grado, asi como la valoracion del cargo y

nivel profesional.

F. Del Contrato:

Para que la contratacion se lleve a cabo el personal que ingresara a la

alcaldia debera presentar toda la documentacion requerida.

Los unicos encargados de contratar e ingresar al sistema segun acuerdo

municipal son el alcalde Municipal y El Gerente de Talento Humano.
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e Aquel empleado que no posea toda la documentacion necesaria no podra

ser contratado por la institucion.

G. Del control interno:

e Las normas y procedimientos establecidos en este Manual estaran sujetos

a cualquier observacion y control de Auditoria Interna.

e Es responsabilidad de las unidades involucradas en el procedimiento

asignar a la persona encargada de realizar los controles correspondientes a

su Gerencia/Unidad.

RESPONSABILIDADES
Tipo De o _
. Descripcion Asignada A
Responsabilidad
Responsable de controlar,

mantener, comunicar y actualizar el

Unidad De Gestion

eliminaciones, tengan justificacion

valida y con evidencia adecuada.

CUSTODIAR presente procedimiento y sus
_ Del Talento
documentos y registros
relacionados.
Responsable de autorizar los
cambios, modificaciones, | Alcalde, Concejo
inclusiones, asi como la eliminacion Municipal Y
AUTORIZAR o
del presente procedimiento y de Gerente De
sus documentos y registros | Talento Humano
relacionados.
Responsable de revisar que los _
_ o Alcalde, Concejo
cambios, modificaciones, o
_ _ ) Municipal Y
REVISAR inclusiones y/o exclusiones o
Gerente De

Talento Humano
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Responsable de realizar la(s)
actividad(es) detallada(s) en el

procedimiento y/o cualquiera de ]
) ) _ Personal Bajo La
sus instructivos  relacionados, _
UTILIZAR . Gerencia De
siendo responsable de asegurar
. . Talento Humano
qgue el(los) registro(s) involucrados

sean elaborados, identificados y

controlados.

GENERALIDADES

La documentacion de este procedimiento garantiza la aplicaciéon uniforme de
actividades que conlleven a asegurar personal competente para la realizacion

eficiente y eficaz de las responsabilidades requeridas dentro de la municipalidad.

Este procedimiento sirve de herramienta a la Alcaldia Municipal de Ciudad Coldn
para reclutar, seleccionar y contratar personal idéneo asegurando asi que los
procesos se desarrollen con la mayor coordinaciéon entre ellos, asi como garantizar
la transparencia, la equidad e igualdad, gracias al esfuerzo de personas
comprometidas con la mejora continua en sus procesos, lo cual conlleva al logro de

resultados organizacionales favorables.

En todos los ambitos de la municipalidad donde se desarrollan los procesos
fundamentales debe contarse con la documentacion necesaria para asegurarse que
todo el personal de la alcaldia conozca tales disposiciones y den aplicacion practica

en sus operaciones.
El procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion debe estar apegado a

la legislacién vigente en el ambito laboral, al Reglamento Interno y al Manual de

Politicas de talento humano de la Alcaldia Municipal de Ciudad Colon.
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DESARROLLO
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Reclutamiento del personal

No.

OPERACION

RESPONSABLE

RECLUTAMIENTO

1

Elaborar Requisicion de Personal.

Gerente, Jefe 0

coordinador solicitante

Enviar Requisicion de Personal a la Unidad de
Gestion de Talento para su procesamiento.

Gerente, Jefe 0

coordinador solicitante

Revisar la Requisicion de Personal, asegurando
este completa, entendible y de acuerdo al MDP
(Manual de Descripcion de Puestos); de esta
revision:

- Requiere modificaciones: continuar en paso 4.

- No requiere modificaciones: continuar en paso 5.
Nota: Verificar si la descripcion del puesto incluida
en el MDP est4 actualizada. Si no lo esté solicitar al
Gerente la actualizacién de esta, en formulario de

descripcion de puestos

Unidad de Gestion de

Talento

Determinar las observaciones, dudas o cambios que
se requieran y comunicarlos al Gerente, Jefe,

coordinador o encargado solicitante. Ir a paso 1.

Unidad de Gestion de
Talento

Realizar un concurso interno donde se publique en
cartelera o enviar correo sobre la plaza en concurso,
posterior se deben esperar 5 dias habiles para la
inscripcion de los interesados si dentro de la
municipalidad existen los candidatos potenciales
para cubrir la vacante. Si los hay reunirse con el
Gerente de Talento humano para evaluar la

posibilidad de considerarlo en la nueva plaza.

Unidad de Gestion de
Talento

15




Conforme la unidad de gestion del talento cuente
con personal interno inscrito transcurrido los 5 dias
hébiles, este notifica al Gerente, jefe o coordinador
del area donde se desempefia el o los empleados
para hacer de su conocimiento y estar preparado
por si su empleado queda en la plaza en concurso.

Si no los hay continuar con paso siguiente.

Unidad de Gestion de

Talento

Considerar posibles fuentes de reclutamiento
(centros educativos, base de datos, recoleccion de
curriculos entre empleados o colegas, periddicos,
empresas de contratacion, redes sociales, etc.), y
decidir la mezcla de fuentes de reclutamiento a

utilizar.

Unidad de Gestion de
Talento
Apoyo de la unidad de

Comunicaciones

Informar sobre la plaza disponible en cada una de

las fuentes de reclutamiento.

Unidad de Gestion de
Talento

Recibir los curriculum vitae provenientes de cada

fuente de reclutamiento.

Unidad de Gestion de

Talento

10

Revisar los curriculum vitae para seleccionar los
que llenen los requisitos del puesto en seleccion
hasta obtener un nuUmero considerable de
prospectos; de esta revision:
- No hay numero aceptable de prospectos:
regresar a paso 5.
- Se tiene un numero aceptable de prospectos: ir

a la siguiente fase Seleccién y Contratacion (1.2)

Unidad de Gestion de
Talento
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1.2

Seleccion de personal.

No. | OPERACION RESPONSABLE
SELECCION
Seleccionar los prospectos obtenidos y realizar una | Unidad de Gestién de
1 revision contra el MDP y la Requisicion del | Talento
Personal.
Determinar alcance de Evaluacion inicial (s6lo | Unidad de Gestion de
participa talento humano): Talento
- Entrevistas, cuestionarios, preguntas, puntos
criticos a evaluar.
° - Prueba de idoneidad
- Pruebas psicoldgicas
- Pruebas Técnicas
- Otras evaluaciones, etc., si aplica.
Coordinar con prospectos la fecha y hora de la | Unidad de Gestién de
3 evaluacion inicial. Talento
4 Realizar evaluacion inicial a prospectos. Unidad de Gestion de
Talento
Analizar los resultados de las evaluaciones iniciales | Unidad de Gestién de
a los prospectos y determinar: Talento
- No hay ningun candidato que llenen los
5 requisitos: se debera regresar al paso 5 de la
fase de Reclutamiento de Personal.
- Hay numero aceptable de candidatos:
continuar con paso siguiente.
Coordinar con el Gerente o jefe inmediato fechas de | Unidad de Gestion de
6 realizacion de evaluacion técnica, y comunica a los | Talento
candidatos.
Realizar las pruebas técnicas a los candidatos. Gerente, Jefe y
! coordinador solicitante
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No.

OPERACION

RESPONSABLE

SELECCION

8

Envia a la unidad de gestion del talento los

resultados de las evaluaciones técnicas

Gerente, Jefe y

coordinador solicitante

Evalia resultados obtenidos, selecciona los
mejores candidatos (sugerido minimo 3) y Prepara
informe de seleccidon de los candidatos, se envia al

gerente de talento humano o al alcalde.

Unidad de Gestion de
Talento

10

Analizar los resultados de los candidatos

seleccionados: Determinar de este andlisis:

- No hay candidatos aceptables: regresar a paso 5
de la fase Reclutamiento de personal.

- Hay candidatos aceptables y son por servicios
eventuales o profesionales: continuar en paso 11

- Hay candidatos aceptables, pero son por ley de

la carrera: continuar en paso 12

Gerente de Talento

Humano, Alcalde.

11

Completa informacion en el registro de personal y
notifica al gerente, jefe y coordinador solicitante el
candidato que fue aceptado. Especificando fecha

propuesta para inicio de labores.

Unidad de Gestidon de
Talento

12

Se envia todo el proceso a la comisién de la carrera
municipal para aceptar las propuestas de los
candidatos para que deliberen la aceptacion o no de

la contratacion

Unidad de Gestidon de
Talento
Comisién de la carrera

municipal
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1.3 Contratacion de personal

No.

OPERACION

RESPONSABLE

CON

TRATACION

Abre expediente de candidato seleccionado, el cual
debe contener como minimo: Solicitud de empleo
con fotografias recientes, requisicion de personal
debidamente completada, hoja de vida con anexos

respectivos. Informe de candidato, documentacion

Unidad de Gestion

Talento

de

Coordinar con candidato aceptado la entrevista de

contratacion.

Unidad

Talento

de

Gestion

de

Realizar entrevista de contratacién, asegurando

dejar claros los términos del contrato.

Unidad

Talento

de

Gestion

de

Realizar la contratacion del personal, llenando los
documentos administrativos requeridos vy
necesarios, especificando fecha de inicio laboral y

horarios de trabajo.

Unidad

Talento

de

Gestion

de

Notificar a Gerente, jefe o coordinador inmediato la
realizacion de la contratacion y fecha de inicio
laboral del personal contratado

Unidad

Talento

de

Gestion

de

Archivar el expediente del candidato contratado
como personal de la alcaldia municipal de Cuidad
Coldény actualizar el expediente con los documentos
de contratacion elaborados (contrato, copia de
documentos de identificacién personal: DUI, NIT,
ISSS, AFP, fotocopias de diplomas de estudios
realizados, solicitud de empleo, antecedentes

penales, solvencia de la policia.

Unidad

Talento

de

Gestion

de

Actualizar documentos de administracion

necesarios una vez al afno.

Unidad de Gestidon de

Talento
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DEFINICIONES OPERACIONALES

CONCURSO ABIERTO: Proceso que se efectia cuando no es posible proveer un
candidato interno para un cargo vacante o cuando resulte desierto el concurso

interno.

CONCURSO INTERNO: proceso de la LCAM establecido para ocupar cargos
vacantes que no sean posibles cubrir mediante ascensos internos o redistribucion

de funciones en la unidad solicitante.

CONTRATADO: personal que se incorpora por tiempo determinado.

PRUEBA DE IDONEIDAD: dialogo que sostiene un técnico con un candidato a
objeto de explorar si su perfil es idoneo al cargo.

ENTREVISTA DE SELECCION: dialogo entre un aspirante a ingreso, contratacion
0 concurso interno, con un personal técnico de la unidad de Gestion del talento o
del gerente, jefe o coordinador inmediato a objeto de obtener la informacion
pertinente al proceso de seleccion.

INGRESO: personal que se incorpora como trabajador ordinario cuando existe un

cargo vacante.
PERFIL: caracteristicas especificas que debe reunir un candidato que se ha de
seleccionar para cubrir un puesto previamente descrito, mediante el

correspondiente analisis y descripcion del puesto.

PERFIL PERSONAL: conjunto de condiciones psicolégicas tales como:

competencias y personalidad compatibles con un puesto de trabajo.
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PERFIL PROFESIONAL: conjunto de caracteristicas, requisitos de educaciéon y
experiencia; habilidades y destrezas que deben reunir un aspirante a un cargo a

cubrir.

PRUEBAS TECNICAS: pruebas especificas disefiadas para evaluar habilidades
concretas que se requieren en un puesto de trabajo y que son aplicadas
generalmente en la unidad que solicita el recurso, estas pueden ser de

conocimientos, capacidades, simulacion, practicas, entre otras.

PRUEBAS PSICOLOGICAS: instrumentos, herramientas y test psicolégicos que
poseen un valor diagndstico/predictivo, pruebas estandarizadas que registran una
muestra de conducta de un sujeto que representa un comportamiento habitual o

posibilidad de desarrollo en una determinada area de actuacion.

RECLUTAMIENTO: busqueda de un determinado nimero de personas que poseen
ciertas cualidades suficientes para satisfacer las exigencias de cargos vacantes,

formuladas por la Alcaldia

SELECCION DE PERSONAL:

1) proceso integrado por una serie de pasos que se inician con la deteccion de
necesidad de cubrir un puesto de trabajo, y culmina con la designacion de
una persona para cubrir el mismo.

2) Proceso mediante el cual a través del uso de técnicas adecuadas para la
planificacion de ingreso y contratacion de personal se determinara cuales
candidatos son idéneos respecto a los perfiles profesionales y personales,

para desempeniar las funciones y actividades del puesto a cubrir.
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ANEXOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE COLON

ALCALDIA REQUISICION DE PERSONAL

DECOLON GERENCIA DE TALENTO HUMANO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
UNIDAD/ DIRECCION/GERENCIA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS SOLICITADAS A CONTRATAR:

MOTIVO DE LA CONTRATACION:

2. REQUISITOS DEL PUESTO
GENERO: M F INDISTINTO EDAD:
TIEMPO DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

NIVEL DE ESTUDIOS:

HA CONSIDERADOCUBRIR EL PUESTO CON UN CANDIDATO INTERNO:

SI___NO__ NOMBRE DEL CANDIDATO:

AREA ACTUAL DE TRABAJO:

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

CONOCIMIENTO REQUERIDO PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD DESEABLES

SOLICITANTE

FECHA DE RECIBIDO:

RECIBIDO POR:

F.

JEFE INMEDIATO RECIBIDO EN TALENTO HUMANO

EXCLUSIVO GERENCIA DE TALENTO HUMANO

OBSERVACIONES:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COLON

CONCURSO INTERNO
GERENCIA DE TALENTO HUMANO

La Alcaldia Municipal de Col6n somete a concurso interno el siguiente cargo:

Ubicacion del cargo:

Salario:

FUNCIONES QUE DESEMPERNAR EN EL CARGO:

Requisitos de formacion:

Otros requisitos:

Experiencia laboral:

Interesados que cumplan con los requisitos establecidos, presentar su curriculum
actualizado a la Gerencia de Talento Humano de la Municipalidad, fecha limite de

presentacion:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COLON

Sé%%&% REQUSITOS PARA CONTRATACION DE PERSONAL
GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CARGO AL QUE APLICA:

Curriculum vitae actualizado

Copia de documento Unico de identidad al 150 %

Copia de NIT a 150 %

Inscripcion en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Copia de tarjeta de afiliacién a AFP a 150 %

Apertura de cuenta de ahorro en Banco Agricola (Si ya posee presenta copia

de libreta o comprobante emitido por banco)

Copia de licencia de vehiculo o moto si posee

Solvencia de la Policia Nacional Civil

Antecedentes penales (de no tenerlos agregar copia de la cita)

Licencia de portacién de armas (plaza CAM)

3 recomendaciones laborales o personales (plaza CAM)

Examenes médicos (plaza CAM) ( Estos exdmenes no son determinantes para
la seleccion y nombramiento sin embargo para determinar la condicién de salud
del empleado y que no se vea afectado en sus derechos a la hora de

desempenfar sus labores.

DOCUMENTACION RECIBIDA EL:
RECIBIDA POR:
REVISADA POR:

APROBADO: SI NO

OBSERVACIONES:
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