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MODIFICACIONES

Las siguientes modificaciones han sido realizadas al presente Procedimiento, como parte

de un mejoramiento continuo en el mismo; ademas, han sido aprobadas por el Consejo

Directivo de Aviacion Civil.
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Edicion 01 Todas Todas
Edicion 02 Todas Todas
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1. Objetivo

Brindar los pasos necesarios para llevar a cabo el proceso de Reclutamiento, Seleccién y

Contratacion de personal para la AAC, que permita obtener, mediante criterios técnicos y

objetivos, la seleccion del recurso humano que se adapte a los requisitos y perfiles

establecidos en el Manual de Organizacion y Funciones de la AAC.

2. Alcance

El presente Manual es aplicable para todas las Unidades organizativas de la AAC.

3. Personal Involucrado

Consejo Directivo de Aviacion Civil. CDAC

Director(a) Ejecutivo(a).

Subdirectores y Jefes de Unidades Organizativas de la AAC.

Jefe de Recursos Humanos.

Gerencia Legal.

Empleados de la AAC.

Aspirante a empleado de la AAC.

4. Recursos

Punto de Acta de autorizacién de creacién de plaza.

Punto de Acta de autorizacién de inicio de reclutamiento y seleccién de personal.

Evaluacion Técnica.

Evaluacién Psicologia.

Formato de presentacion de Terna
Formato de registro de datos de referencias AAC-URH-037-F4
Solicitud de empleo AAC-URH-037-F1

5. Politica Aplicable

» El Departamento de Recursos Humanos dirigird el proceso de reclutamiento, selecciéon y

contratacion, dentro del cual debe de respetar las jerarquias superiores y las disposiciones

reglamentarias.
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Toda solicitud de creacion de una nueva plaza o contratacion para una plaza vacante
debera ser aprobada por el Consejo Directivo de Aviacion Civil.

El Director(a) Ejecutivo(a) previo acuerdo del CDAC podrd nombrar o trasladar a
empleados (as) de la AAC para cubrir plaza vacante, de acuerdo a lo estipulado en el
Reglamento de Trabajo de la AAC. Ademas, debera poder verificarse su compromiso con
el trabajo con al menos 3 evaluaciones del desempefio, las cuales seran obtenidas de su
expediente.

Las personas que se postulen a las plazas vacantes en la AAC, seran sometidas al
proceso de seleccién técnica de personal.

No aplicaran al proceso de seleccion:

a) Elcoényuge o los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad de los
funcionarios o empleados de la AAC;

b) El cényuge o los parientes dentro del segundo grado de afinidad de los
miembros de la Junta de Directores, Director Ejecutivo, Gerentes y de las
empresas reguladoras.

El perfil del puesto contenido en el Manual de Organizacion de la AAC, constituye la base
técnica sobre la cual se desarrollara el proceso de seleccién al momento de existir plaza
vacante.

Todo aspirante a plaza vacante dentro de la institucion debera someterse a una prueba
técnica, la cual debe ser disefiada por el jefe de la unidad organizativa de la plaza vacante;
asi mismo debe establecer la nota minima requerida en la evaluacion para pasar a
siguiente etapa.

Toda la informacién obtenida del proceso de seleccién, sera considerada estrictamente
como confidencial y debera formar parte del expediente de personal que el Departamento

de Recursos Humanos resguarda de cada empleado de la AAC.

6. Disposiciones legales o reglamentarias

= Articulos 17 al 28 del Cédigo de Trabajo.

= Articulo 19 de la Ley Orgéanica de Aviacion Civil de El Salvador

= Articulos 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 17 Reglamento de Trabajo de la AAC.

7. Flujograma del Proceso

Ver la siguiente pagina.
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7.1 Flujograma del procedimiento creacion de nueva plaza

Jefe de Unidad
Organizativa

2. Elabora y remite a
Subdireccién
Memorandum de
solicitud de creacién
de nueva(s) plaza(s).

Subdirector

£

3. Revisa perfil y
analiza solicitud de
creacion de nueva
plaza.

ZEmite Visto Buend
a Solicitud?

4. Elabora y remite a
DE Memorandum de
solicitud de creacion
de nueva(s) plaza(s).

[

Director(a) Ejecutivo(a)

>

5. Revisa perfil y
analiza solicitud de
creacion de nueva
plaza.

9. Comunica a la
Subdireccion la

¢ Emite Visto Bueno
a Solicitud?

aprobacion de plaza y
traslada acta a
Gerencia Legal.

|

10.  Comunica a
RRHH la aprobacion
de Plaza(s) y solicita
inicie  proceso  de

reclutamiento y
seleccion.
6. Presenta solicitud
de creacion de nueva
plaza ante el CDAC
I
+
7. Evalla propuesta
de creacion de
nueva(s) plaza(s) con
la informacion
presentada
¢Aprueba Solicitud?
Q
<
[a)
O
8. Transcribe en punto
de acta aprobacion de
la(s) plaza(s)
solicita(s).
11.. Recibe
notificacion de
aprobacion de
plaza(s).

Jefe de Recursos Humanos

©

1

12. Crea nueva plaza
en BD y prepara
documentacion para
iniciar proceso de
reclutamiento y
seleccion de personal.
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7.2 Flujograma del procedimiento reclutamiento y seleccion de personal.

1. Inicio

Jefe de Unidad
Organizativa

2. Elabora y remite a
Subdireccién
Memorandum de
solicitud de creacién
de nueva(s) plaza(s).

Subdirector

-

3. Revisa y analiza
solicitud de
contratacion.

¢ Emite Visto Bueno
a Solicitud?

4. Elabora y remite a
DE Memorandum de
solicitud de
contratacion.

\

Director(a) Ejecutivo(a)

-

5. Revisa perfil y
analiza solicitud de
contratacion de plaza
vacante.

¢ Emite Visto Bueno
a Solicitud?

6. Presenta solicitud
de contratacion de
plaza vacante ante el
CDAC.

9. Comunica a la
Subdireccién
solicitante la
autorizacion del inicio
de proceso  para
contratacion.

10. Comunica a
RRHH la aprobacion
de proceso y solicita
inicie  proceso de
reclutamiento y
seleccion.

=

CDAC

[
v

7. Evalia propuesta
de contratacion de
plaza(s) con la
informacion
presentada.

¢Aprueba
Solicitud?

8. Transcribe en punto
de acta aprobacion de
contratacién de la(s)
plaza(s) vacantes(s).
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17. Publicacién de -_
plaza vacante, 21. Aprobacién de
11. Recibe notificacion adjuntando perfil candidatos en el
de aprobacion de requerido, divulgada a sistema segln listado
plaza(s). través de los medios remitido por la Unidad
dispuestos para tal fin Organizativa
durante 3 a 5 dias solicitante.
i calendario.
12. Realiza promocion
» interna  de plaza
e vacante entre los i 22. Solicita a Jefe de
© empleados de la 18. Recibe Unidad  Organizativa
% Institucion. aplicaciones oy la elaboracién de
T i procede al analisis prueba  técnica y
1) curricular en el defina fecha de
8 sistema de Empleos realizacion.
5 ¢ Se recibieron Publicos, realizando el
b postulaciones proceso  de  pre-
o internas? seleccion.
()
°
L
7]
- 19. Envié de Perfiles
13. Recibe de candidatos idoneos
postulaciones de pre-seleccionados  al
personal activo en la jefe de la unidad
AAC. solicitante para
revision.
14. Identifica aquellos
candidatos que
cumplen con el perfil y
los propone con al
Jefe de UO.
32
EFE |
8 >5 T 15. Evaluacién de
x e g candidatos en
@ % 2 g concurso interno. .
SESZ
L350
ST

Jefe de Unidad Organizativa

16. Elabora cuadro
resumen de
candidatos internos
y Escoge a terna de
los candidatos para

ser presentados
ente el CDAC.
C/3

20. Seleccion de
candidatos del
listado
preseleccionado;

remision a RRHH
para aprobacién en
el sistema de
empleos publicos.

23. Elaboracion de
prueba técnica.

v

D/4
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Jefe de Recursos Humanos

24. Convocatoria para
espirantes a realizar
Prueba Técnica

28. Convocatoria a
espirantes

seccionados a Prueba
Conductual

31. Presenta resumen
e evaluacién de cada
uno de los evaluados
a Jefe de Unidad
Organizativa.

33. Convocatoria a
espirantes
seccionados a
entrevista.

Jefe de Recursos
Humanos y Jefe

de Unidad
Organizativa

25. Desarrollo de
Prueba Técnica a
espirantes
seccionados.

34. Desarrollo de
Entrevista a
espirantes
seccionados.

Jefe de Unidad Organizativa

26. Evaluacion del
desarrollo de prueba
técnica de cada uno
de los aspirantes
seleccionados.

|

27. Envi6 a RRHH
aspirantes que
pasaron la prueba y
solicita la evaluacion
de pruebas

conductuales.

32. Realiza  una
seleccion de
candidatos de acuerdo
a los resultados de las
evaluaciones
desarrolladas;  envia
listado a RRHH vy
solicita  convocatoria
para entrevista.

35. Andlisis de

resultado de
evaluacion de
aspirantes.

Elabora cuadro

resumen con los
candidatos
participantes,
aplicando criterio de

prioridad segln
resultados de
entrevista

|

36. Escoge a terna de
los candidatos para
ser presentados ente
el CDAC.

37. Informa de terna a
RRHH para que
convoca a entrevista
final con el CDAC.

Gestor de Capacitaciones

29. Desarrollo de
Evaluacién Conductual
a espirantes
seccionados.

l

30. Evaluacion del
desarrollo de prueba
conductual a cada uno
de los aspirantes
seleccionados.

E/5
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Jefe de RRHH

E/5

38. Solicita a los
candidatos de la Terna
presentar solvencia de
PNC y Solvencia de
antecedentes penales.

|

39. Recepcién de
documentos solicitados
y evaluacién de los
mismos.

!

40. Elije sustituto de
terna

¢Hay aspirantes con
antecedentes penales?

v |

41. Convoca a
entrevista final con el

CDAC.

42. Corrobora datos
con referencias

CDAC

43. Entrevista de
candidatos de terna

44. Se declara proceso
desierto y solicita inicio
de nuevo proceso.

ZEn la evaluacion de
candidato se elije a uno
de la terna?

NO

45. Eleccion de nuevo

personal y autoriza
nombramiento de
candidato seleccionado
y quedando en punto
de acta.

46. Informa a DE
resultado para que
trasmita a las unidades
involucradas

A/l

Director(a)
Ejecutivo(a)

47. Informa a la GL y
RRHH decisién tomada
para iniciar tramite de
contratacion.

48. Fin
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7.3 Flujograma del procedimiento contratacion de personal

Jefe de RRHH,

Jefe de Recursos
Humanos

1. Inicio

2. Notifica a aspirante

9. Induccién a la AAC
del nuevo personal.

que ha sido
seleccionado(a) e
informa 10. Se incluye en el
documentacion a sistema de planilla
presentar. SIRH de la AAC a
nuevo personal 'y
remite a UFIl para su
respectivo pago.
; k) 3. Presenta
IS documentacion
X o solicitada 'y llena
o g formularios para abrir
L0 expediente. En caso
5 % de ser personal
=] interno  se  realiza
g c actualizacion en el
23 SIRH.
© =
° (0]
a
O
8. Envia contrato
) firmado para anexar al
4. Emite contrato de Nuevo expediente o al
trabajo existente en el caso
de ser personal
interno al
_ departamento de
g’ RRHH, ademéas se
9] envia 2do original del
= contrato al MTPS y se
5} 5. Convoca a -
= . entrega 3er original a
< aspirante para que
[ fi empleado.
5 irme  contrato  de
[0 trabajo.
- =
— @©
© C
D O
o0
Q 8_ 6. Firma de contrato.
c o
3
QS
O c
=3
[=¥a
o O i
Jg 7. Firma de contrato.
QL c
€0
[CIN=]
e 3
Of
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8. Descripcion del Procedimiento

8.1 Descripcion del procedimiento creacion de nueva plaza.

N° Actividad Especificacion Responsable
1 Inicio
Elabora y remite a Subdireccién Memorandum de Memorandum de solicitud de
> solicitud de creacion de nueva plaza adjuntando el creacién de nueva plaza. Jefe de Unidad
perfil requerido por el puesto y justificacion para la Perfil de puesto. Organizativa.
creacion. Rango salarial.
3 ;Z\;Ea perfil y analiza solicitud de creacién de nueva Perfil de puesto. Subdirector (a)
Si aprueba solicitud elabora y remite a Direccion
Ejecutiva Memorandum de solicitud de creacién de | Memorandum de solicitud de
4 | nueva plaza adjuntando el perfil requerido por el creacion de nueva plaza/ Subdirector (a)
puesto y justificacion para la creacion. Caso perfil de puesto..
contrario fin de procedimiento.
5 ;g\;:a perfil y analiza solicitud de creacion de nueva Perfil de puesto. Director(a) Ejecutivo(a)
Si aprueba solicitud, presenta solicitud de creacion Solicitud de creacion de
. . nueva plaza/ perfil de puesto.
de nueva plaza ante el CDAC, adjuntando el perfil . . .
6 . e T La DE puede delegar a| Director(a) Ejecutivo(a)
requerido por el puesto y justificacion para la
- e - RRHH para que presente
creacién. Caso contrario fin de procedimiento. o .
justificacion ante el consejo.
7 EvalUa propuesta de creacion de nueva plaza con la | Evaluacion de creacion de CDAC
informacion presentada nueva plaza.
= Aprobacion de creacion
de nueva plaza
Si se aprueba la solicitud transcribe en punto de acta | = Perfil de puesto.
en la que se aprobd la(s) plaza(s) solicita(s) y envia » Rangos Salariales
8 ; . L X L CDAC
copia de acta a la Direccion Ejecutiva. Caso = |ncorporacion al
contrario fin de procedimiento. presupuesto.
* |nicio de gestion de
contratacion.
9 Comunica a la Subdireccion la aprobamon de plazay | Aprobacion de creacion de Director(a) Ejecutivo(a)
traslada punto de acta a Gerencia Legal. nueva plaza.
Comunica a Recursos Humanos la creacion de L .,
AT . Aprobacion de creacion de . . :
10 |nueva plazay solicita inicie proceso de reclutamiento ; Director(a) Ejecutivo(a)
o ; nueva plaza/ perfil de puesto.
y seleccion de personal para cubrir plaza vacante.
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Aprobaciéon de creaciéon de
11 | Recibe notificacién de aprobacion de plaza(s). nueva plaza/ perfil de puesto. Jefe de Recursos

Humanos

Crea nueva plaza en base de datos, realiza
modificacion al presupuesto, y prepara

Aprobaciéon de creaciéon de
nueva plaza/ perfil de puesto.

Jefe de Recursos

12 . L .
documentacioén para iniciar proceso de reclutamiento Humanos
y seleccion de personal.

13 |Findeproceso L e

Nota: al finalizar este primer proceso de creacion de plaza, se debe iniciar en el paso 12 del

proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

8.2 Descripcion del procedimiento reclutamiento y seleccion de personal

N° Actividad Especificacion Responsable
1 Inicio
Elabora y remite a Subdireccion, . -
. o o Memorandum de solicitud de .
Memorandum de solicitud de contratacion o : Jefe de Unidad
2 : : contratacion de personal / perfil o
nuevo personal adjuntando el perfil Organizativa.
i de puesto.
requerido por el puesto.
Analiza solicitud de contratacién para cubrir . -
. L Memorandum de solicitud de .
3 |plaza vacante. Si aprueba solicitud ir a paso " Subdirector (a)
T o creacién de nueva plaza.
4, caso contrario fin de procedimiento.
Elabora y remite a Direccién Ejecutiva
Memorandum de solicitud de contratacion | Memorandum de solicitud de .
4 . ! " Subdirector (a)
nuevo personal adjuntando el perfil creacién de nueva plaza.
requerido por el puesto.
Analiza solicitud de contratacién para cubrir - L
. R Solicitud de creacion de nueva . . .
5 |plaza vacante. Si aprueba solicitud ir a paso laza Director(a) Ejecutivo(a)
6, caso contrario fin de procedimiento. P '
Presenta solicitud ante el CDAC, Solicitud de creacion de nueva . . .
6 ; . ; Director(a) Ejecutivo(a)
adjuntando el perfil requerido por el puesto. | plaza.
Evalla propuesta de inicio de proceso de . L
. . Evaluacion de inicio de proceso
reclutamiento y seleccion de personal para . !
7 . ; . de reclutamiento y seleccion de CDAC
cubrir plaza vacante con la informacion
personal.
presentada.
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Si se aprueba la solicitud, se transcribe en
punto de acta en la que se aprobd el inicio Autorizacién inicio proceso de
de proceso de reclutamiento y seleccion de X proce:
8 X . reclutamiento y seleccion de CDAC
personal para cubrir plaza vacante y envia ersonal
copia de acta a la Direccion Ejecutiva. Caso P '
contrario fin de procedimiento.
Autorizacion inicio proceso de
g |Comunica a la Subdireccion solicitante reclutamllento y seleccion de Director(a) Ejecutivo(a)
aprobacion del proceso. personal. !
- L Autorizacion inicio proceso de
Solicita a Recursos Humanos inicie proceso reclutamiento y seleccién de
10 |de reclutamiento y seleccién de personal personal Director(a) Ejecutivo(a)
para cubrir plaza vacante.
Recibe notificacién de inicio proceso de Autorizacion  Inicio  proceso Jefe de ReCUISos
11 | reclutamiento y seleccién de personal para | S€leccion 'y contratacion  de HUmanos
cubrir plaza vacante. personal.
Promocion interna de plaza
1, |Realiza promocién interna de plaza vacante vacante en cumplimento el Jefe de Recursos
entre los empleados de la Institucion. articulo 17 de reglamento de Humanos
trabajo de la AAC.
Promocién interna de plaza Jefe de Recursos
Recibe postulaciones de personal activo en | vacante. Humanos
la AAC. En caso de no haber candidatos . ]
13 |idoneos o de no recibir aplicaciones Evaluacion  de  perfil  de
internas, proceder4 a girar una convocatoria | c@ndidatos internos.
publica, divulgada a través de los medios
dispuestos para tal fin, Ir a paso 17
Identificacion de candidatos Jefe de Recursos
Identifica aquellos candidatos que cumplen | intermos  (Etapa de  pre- Humanos
14 |con el perfil y los propone con al Jefe de | evaluacion).
Unidad Organizativa.
Evaluacion de candidatos en concurso
interno, el cual comprende las etapas: Evaluacion Técnica. Jefe de unidad
i. Andlisis del Curriculum Vitae. Entrevista organizativa y Jefe de
ii. Revision de las ultimas 4 evaluaciones Recursos Humanos
de Desempefio Laboral o las que se han
realizado a la fecha.
15 | 'iii. Revisién de Conocimientos Técnicos
(Evaluacion Técnica Elaborada por Jefe
de Unidad Solicitante).
iv. Entrevista .
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Elabora cuadro resumen de candidatos Matriz de Evaluacion de Jefe de unidad
16 internos y Escoge a terna de los candidatos internos. organizativa
candidatos para ser presentados ente el AAC-URH-037-F1
CDAC. Ir a paso 37.
Publicacién de plaza vacante, adjuntando | Convocatoria publica para
perfil requerido, divulgada a través de los | concurso de plaza. El medio
medios dispuestos para tal fin durante 3 a | d€ publicacion es en apego a
5 dias calendario. las directrices de la Secretaria | Jefe de Recursos
17 de trasparencia de la |Humanos
Presidencia, cual podra ser
una convocatoria interna,
externa o mixta.
http://empleospublicos.gob.sv/
Recibe aplicaciones y procede al andlisis | ApPlicaciones  recibidas /| Jefe de Recursos
18 | curricular en el sistema de Empleos Aplicaciones que pasaron el | Humanos
Publicos, realizando el proceso de pre- | Proceso de pre-seleccion.
seleccion. Revision Curricular.
Envié de Perfiles de candidatos idéneos Revision Curricular. Jefe de Recursos
19 | pre-seleccionados al jefe de la unidad Perfiles pre-seleccionados. Humanos
solicitante para revision.
Seleccién de candidatos del listado Revision Curricular. Jefe de Unidad
o0 | preseleccionado; remision al Departamento Seleccion de Perfiles. Organizativa
de RRHH para aprobacion en el sistema de
empleos publicos.
Aprobacién de candidatos en el sistema Aprobacién de Perfiles Jefe de Recursos
21 | segun listado remitido por la Unidad Humanos
Organizativa solicitante.
Solicita a Jefe de Unidad Organizativa la Prueba Técnica elaborada |Jefe de Recursos
elaboracién de prueba técnica y defina para comprobar | Humanos
22 | fecha de realizacion. conocimientos segun lo
establecido en el perfil de
puesto.
Elaboracién de prueba técnica. Establecer nota minima para |Jefe de Unidad
23 poder avanzar a siguiente | Organizativa
evaluacion.
Convocatoria para los espirantes Llama telefonica o por correo |Jefe de Recursos
24 | seccionados a realizar Prueba Técnica. electronico. Humanos
Desarrollo de Prueba Técnica a espirantes | Fruéba Técnica. Jefe de Recursos
seccionados. Humanos / Jefe de
25 Unidad Organizativa.
Evaluacién del desarrollo de prueba técnica | Ot por evaluacion Jefe de Unidad
26 | de cada uno de los aspirantes Organizativa.
seleccionados.
Envié al Departamento de Recursos Pruebas Evaluadas Jefe de Unidad
o7 | Humanos aspirantes que pasaron la prueba Organizativa.
y solicita la evaluacion de pruebas
conductuales.
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Convocatoria a espirantes seccionados a Llama telefonica o por correo |Jefe de Recursos
28 Prueba Conductual electrénico. Humanos
o9 | Desarrollo de Evaluacién Conductual a Establecer criterios buscados. | Gestor de
espirantes seccionados. Capacitaciones
Evaluacién del desarrollo de prueba Resumen de evaluacion Gestor de
30 | conductual a cada uno de los aspirantes Capacitaciones
seleccionados.
Presenta resumen e evaluacién de cada Resumen de evaluacion. Jefe de Recursos
31 | uno de los evaluados a Jefe de Unidad Humanos.
Organizativa.
Realiza una seleccién de candidatos de Listado ~ de  candidatos | Jefe de Unidad
acuerdo a los resultados de las seleccionados Organizativa.
32 | evaluaciones desarrolladas; envia listado al
Departamento de Recursos Humanos y
solicita convocatoria para entrevista.
Convocatoria a espirantes seccionados a Llama telefénica o por correo |Jefe de Recursos
33 entrevista. electrénico. Humanos
Desarrollo de Entrevista a espirantes Confirmacion de |Jefe de Unidad
34 | seccionados. conocimientos. Organizativa.
Formato AAC-URH-037-F5. | Jefe de Recursos
Formato de entrevista. Humanos
Anélisis de resultado de evaluacién de Jefe de unidad
aspirantes. ., . Organizativa
Elabora cuadro resumen con los candidatos | Evaluacion — de  candidatos
45 | Participantes, aplicando criterio de prioridad internos/externos.
segun resultados de entrevista y remite al
Jefe de Recursos Humanos para solicitar
sugerencias u observaciones sobre cada
uno.
36 Escoge a terna de los candidatos para ser |Terna Jefe de unidad
presentados ente el CDAC. organizativa
37 |Informa de tema a RRHH para que convoca Jefe de unidad
a entrevista final con el CDAC. organizativa
Solicita a los candidatos de la Terna Jefe de Recursos
38 | presentar solvencia de PNC y Solvencia de Humanos
Antecedentes Penales.
Recepcion de documentos solicitados y Jefe de Recursos
evaluacion de los mismos. En el caso que Humanos
39 algun aspirante tenga antecedentes
penales no se elegira en la terna, se
informa a Jefe de Unidad Organizativa para
elegir sustituto.
Jefe de unidad
40 | Elije sustituto de terna. Ir a paso 38. organizativa /Jefe de
Recursos Humanos
S Jefe de Recursos
41 | Convoca a entrevista final con el CDAC. Humanos
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Formato AAC-URH-037-F4. | Jefe de Recursos
42 | Corrobora datos con referencias. Formato de registro de datos de | Humanos
referencias.
e Curriculo Vitae CDAC
e Atestados
43 | Entrevista de candidatos de terna.. ¢ Solvencia de PNC
e Solvencia de Antecedentes
Penales.
Evaluacion de candidatos. En el caso que |Formato  AAC-URH-037-F6
no se elegfa a ninguno de la terna para candidatos internos.
44 pre_sgntgrjq se declara proceso desierto y Formato AAC-URH-037-F7
solicita inicio de nuevo proceso. Ir a paso .
48 para candidatos externos.
Eleccion de nuevo personal y autoriza CDAC
45 | nombramiento de candidato seleccionado, y
quedando en punto de acta.
Informa a Direccion Ejecutiva para que CDAC
46 trasmita a las unidades involucradas la
ratificacion y asi poder llevar acabo la
contratacion.
Informa a la Gerencia Legal y Recursos Director(a) Ejecutivo(a)
Humanos la decisién tomada para
47 g
elaboracién de contrato y apertura de
expediente.
48 | Fin de Proceso

NOTA 2: En el caso que en el paso 41 se declare proceso desierto se tendra que regresas

al paso 17 siempre y cuando el acuerdo del CDAD indigue que se inicié6 nuevo proceso,

sino tendra que solicitar autorizacion del mismo desde el inicio.

8.3 Descripcion del procedimiento contratacion de personal.

N° Actividad Especificacion Responsable
1 Inicio
Notifica a aspirante que ha sido | Copia de DUI, Copia de NIT, | Jefe de Recursos
2 | seleccionado(a) y solicita documentacion | Copia de ISSS, Copia de | Humanos
para creacion de expediente. NUP).
» o = AAC-URH-037-F1. Formulario | Jefe de Recursos
3 Presenta documentacidon solicitada Yy de solicitud de empleo. Humanos /

llena formularios para abrir expediente.
En caso de ser personal interno se realiza
actualizacién en el SIRH.

= AAC-URH-037-F2.
Actualizacion de datos.

= AAC-URH-037-F3. Formato
explicativo articulo 19 de la
LOAC

= Acuerdo del CDAC.

Colaborador
Administrativo de
Recursos Humanos/
Personal
Seleccionado
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Contrato de trabajo Gerente Legal
4 Emite contrato de trabajo.
. Convoca a aspirante para que firme Contrato de trabajo Gerente Legal
contrato de trabajo.
Contrato de trabajo Gerente Legal / Nuevo
6 Firma de contrato. personal
Contrato de trabajo Gerente Legal /
7 | Firma de contrato. Presidente del CDAC.
Envia contrato firmado para anexar al Nuevo
expediente o al existente en el caso de ser
8 | personal interno al departamento de RRHH, | Copia de contrato Gerente Legal
ademas se envia 2do original del contrato al
MTPS y se entrega 3er original a empleado.
Induccion a la AAC. Jefe de Recursos
9 Induccién a la AAC del nuevo personal. Humanos
Se incluye en el sistema de planilla SIRH Generacion de nueva planilla Jefe de Recursos
10 |dela AAC anuevo personal y remite a UFI Humanos
para su respectivo pago.
11 | Fin de Procedimiento. e
9. Definiciones

Contratacién: Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo para garantizar

los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la organizacion.

Educacion Formal: Es la impartida en instituciones (escuelas) por docentes con contratos

permanentes dentro del marco de un curriculo determinado. Este tipo de educacion se

caracteriza por su uniformidad y una cierta rigidez, con estructuras verticales y horizontales

y criterios de admision de aplicacion universal.

Educacion No Formal: Cualquiera actividad educacional organizada y sistematica fuera

del sistema formal establecido, cuyo propdsito es impartir cierto tipo de aprendizaje a

algunos subgrupos de la poblacién que pueden ser nifios o adultos.
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Perfil Ocupacional: Es una descripcién detallada de las habilidades, formacién académica,
experiencia profesional, dependencia jerarquica, funciones y responsabilidades
relacionadas con el puesto vacante.

Seleccidn: Consiste en identificar y medir los conocimientos y habilidades de los diferentes
candidatos que se sometan a este proceso, con el fin de escoger al mas adecuados de
acuerdo a los requisitos del puesto de trabajo vacante, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

Vacante: Se aplica al cargo o puesto que temporalmente no desempeiia o posee nadie;
debido a que es de nueva creacién o por muerte, renuncia, jubilacién, despido, promocién,

cesantia u otra causa relacionada a la persona que lo venia desempefiando.
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10. Anexos

Para el presente procedimiento se utilizan los siguientes formatos:

N~ o o B~ WO N P

. AAC-URH-037-F1, Solicitud de empleo.

. AAC-URH-037-F2, Hoja de actualizacién de datos.

. AAC-URH-037-F3, Formato explicativo articulo 19 de la LOAC.
. AAC-URH-037-F4, Formato de registro de datos de referencias.
. AAC-URH-037-F5, Formato de entrevista.

. AAC-URH-037-F6, Matriz de evaluacion a candidatos internos.

. AAC-URH-037-F7, Matriz de evaluacion de aspirantes a plaza.
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SOLICITUD DE EMPLEO
Llene esta solicitud a mano vy con tinta azul o negra FOTO
RECIENTE
Fecha:
Ne. DUI:
Nombre completo:
Fecha de nacimiento: Teléfonos:
Lugar de residencia:
E-mail:
Licencia para conducir (Clase): Nacionalidad:
Soltero(a): Casado(a): Acompafiado(a): Divorciado(a): Viudo (a)

INFORMACION FAMILIAR

Parentesco

Padre

Madre
Cényuge o
compafiero
de vida

Hijos

Hijos

Hijos

Nombre

Fecha de
Nacimiento Edad Profesién No Teléfono

¢ Tiene familiares o conocidos dentro de la AAC?: Nombre: Parentesco:

Plaza a la que aplica:

¢,Donde trabaja actualmente?:

¢ Por qué desea cambiar de empleo?:

Salario que devenga:

Pretension salarial:

. AAC-URH-037-F1
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¢ Cémo tuvo conocimiento de esta vacante?:

FORMACION

ACADEMICA NOMBRE DE LA FORMACION

CENTRO DE ENSENANZA

TITULO/ NIVEL

Superior

Media

Béasica

INDIQUE CON "X" EL ESTATUS DE ESTUDIO
SUPERIOR.

Finalizado

En proceso

Suspendido

ESPECIFIQUE EL ULTIMO ANO
ACTIVO DE ESTUDIO.

Nota: Cuando los
estudios universitarios
aun no se hayan
concluido, el nivel debe
indicarlo en ciclos.

FORMACION COMPLEMENTARIA (Solo informacién de los ultimos 4 afios): Diplomados, cursos y capacitaciones relacionados con su experiencia laboral.

NOMBRE DE LA FORMACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION

FECHA DE FINALIZACION

EXPERIENCIA LABORAL (Redacte primero la informacién del

Ultimo trabajo que tuvo y continde hasta llegar al primero).

NOMBRE DE LA EMPRESA CARGO DESEMPENADO DESDE HASTA SALARIO
. AAC-URH-037-F1
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En el orden que describié los empleos que ha tenido, complemente la siguiente informacion.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

TELEFONO
DE LA
EMPRESA

DESCRIBA BREVEMENTE EL MOTIVO DE RETIRO

REFERENCIAS LABORALES (Personas en el trabajo que puedan dar referencias sobre su gestién laboral)

NOMBRE DE LA PERSONA

NOMBRE DE LA EMPRESA TELEFONO CORREO ELECTRONICO

REFERENCIAS PERSONALES (Personas NO familiares que puedan dar referencias de usted)

NOMBRE DE LA PERSONA

TELEFONO CORREO ELECTRONICO

Resuma en este espacio el tipo de experiencia laboral gue posee (lo que sabe hacer) y especifique por cuanto tiempo ha trabajado en ello.

Declaro que la informacion contenida en esta solicitud de empleo es verdadera y autorizo a la Autoridad de Aviacion Civil para que haga
las investigaciones que considere convenientes, con el fin de comprobar su veracidad. Con lo anterior firmo

FIRMA DEL SOLICITANTE

AAC-URH-037-F1
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HOJA DE ACTUALIZACION DE DATOS
Nombre Completo: Fecha de actualizacion:
Direccién Actual: Estado Civil:
Numero Tel. Residencia: Namero de Celular:

Estudios Actuales:

Fecha de Ingreso a la AAC:

DATOS DEL CONYUGE O COMPARNERO DE VIDA
Nombre Esposa/Esposo (Compafiero (a) de vida)

Lugar de trabajo de su esposo/esposa

Tel. oficina: Tel. celular:
HIJOS
Nombre Completo Edad
PADRES
Nombre Completo Edad

En caso de emergencia llamar

nombre teléfono / celular

AAC-URH-037-F2
Revision 01
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AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL
Km 9%, Carretera Panamericana llopango, El Salvador, Centro América
Tel: 2565-4416, Fax: 2565-4459

FORMATO EXPLICATIVO DEL ART. 19 DE LA LOAC

De acuerdo al articulo 19 de la Ley Orgéanica de Aviacion Civil, expresa lo siguiente:

PERSONAL DE LA AAC
Art. 19.- No podran ser funcionarios o empleados de la AAC, el conyuge o los parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de los miembros de:

la Junta de Directores, Director Ejecutivo, Gerentes y de las empresas reguladas.

Lo anterior no sera aplicable a quienes integren el personal de la AAC con anterioridad

al nombramiento de los funcionarios sefalados.

Se entenderd por parentesco a los vinculos de los miembros de una familia. Estos

vinculos se organizan en lineas y grados de parentesco, de la siguiente manera:

Grados de consanguinidad o afinidad de un empleado de la AAC

Primer grado de consanguinidad Primer grado de afinidad
Padres Padres del cényuge
Hijos Hijos del cényuge

Segundo grado de consanguinidad Segundo grado de afinidad

Abuelos Abuelos del conyuge
Hermanos Hermanos del cényuge
Nietos

Tercer grado de consanguinidad Tercer grado de afinidad
Tios Tios del conyuge
Sobrinos Sobrinos del conyuge

Yo: )

declaro con el consentimiento y aclarados los términos expuestos anteriormente

declaro que no tengo parentesco en los grados y afinidad que establece el articulo 19
de la LOAC.
Firma/Fecha:

AAC-URH-037-F3
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REGISTRO DE DATOS DE REFERENCIAS
Fecha:
DATOS DE LA EMPRESA CON LA QUE SE COMUNICA
Empresa: Teléfono:

Nombre de la persona que da referencias:

INFORMACION QUE LA EMPRESA PROPORCIONA DEL CANDIDATO
¢ Era usted el jefe inmediato?

¢ Cuanto tiempo laboro en la empresa?

Mencione algunas de las funciones que realizaba:

¢,Como clasificaria usted su desempefio?

Sobresaliente Bueno
Muy bueno Malo
¢Por qué?

ACTITUD HACIA EL TRABAJO Y HACIA LA EMPRESA
¢Podria mencionarme algunas de las cualidades personales del candidato?

¢Podria mencionar algunas fortalezas del candidato?

¢Podria mencionar algunas de las areas débiles del candidato?

¢,Como califica la personalidad y habilidad para llevarse con los demas?
Favorable Bueno
Muy bueno Malo

¢, Qué comentarios podria hacer sobre los siguientes aspectos?

Asistencia;
Pagina 1 de 2
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Iniciativa:
Responsabilidad:
¢En qué aspecto cree usted que necesita mejorar?

¢, CUAL FUE EL MOTIVO DE RETIRO DE LA EMPRESA?
Renuncia:

Despido:

Recorte de personal:

Otro
(Especifique):

¢LO VOLVERIA A CONTRATAR? Si o No o
En caso de ser negativo ¢ Por qué?

VERIFICADO POR
Nombre
completo:

Firma:

AAC-URH-037-F4
Revision 01
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- Km 9%, Carretera Panamericana llopango, El Salvador, Centro América

Tel: 2565-4416, Fax: 2565-4459

ENTREVISTA

Entrevistado:

Entrevista realizada por:

Puesto al que aplica:

Fecha:

ASPECTOS GENERALES

1. ¢ Cual es su estado civil?

2. ¢ Quiénes conforman su grupo familiar?

3. ¢ Describa a qué se dedica cada uno de su grupo
familiar?

ASPECTOS ACADEMICOS

1. ¢Mencione la opcibn o especialidad de
Bachillerato y adonde lo realizo?

2. ¢Estudia en la Universidad? Si la respuesta es
positiva a donde y cuales son los horarios de
estudio.

3. ¢ Qué carrera y a qué nivel se encuentra?

4. ¢Ha realizado algun tipo de estudio técnico 6
curso, si la respuesta es positiva mencione cuales y
a donde los ha realizado?

ASPECTOS LABORALES Y LABORALES

1. ;Como se entero de la vacante?

2. ¢Mencione detalladamente las actividades que
realiza o (realizaba) en los ultimos empleos?

3. ¢Cuales fueron las razones por las que se retird
de los trabajos anteriores?

4. ¢ Por qué desea cambiarse de su trabajo actual?

5. ¢,Su salario actual es?

6. ¢ Pretension salarial es?

Pagina 1 de 2
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7. ¢ En su trabajo actual que prestaciones tiene?

8. ¢ Si estad desempleado, desde cuando?

9. ¢Cudles son las razones por las que desea
laborar en nuestra instituciéon?

10. ¢Qué conocimientos tiene con relacion al
puesto que aplica?

11. ¢ Cuénto tiempo necesita para poder cambiar de
empleo?

12. ¢ En que ocupa su tiempo libre?

13. ¢Conoce algun otro idioma? ¢Cuél es el nivel
de conocimiento?

14. ¢ Qué aspiraciones 0 metas tiene para el futuro?

15. ¢ A la fecha cuales han sido sus logros?

16. ¢Mencione cuatro caracteristicas positivas que
usted considera que posee?

17. ¢ Mencione cuatro caracteristicas negativas que
usted considera que posee?

Pagina 2 de 2
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ANEXO AAC URH 037 F6

AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL
Km 9%, Carretera Panamericana llopango, El Salvador, Centro América
Tel: 2565-4416, Fax: 2565-4459

Matriz de Evaluacion a Candidatos Internos

Seccion A. Identificacion ., i Seccion C. Evaluacion Técnica ., i Seccion E. Entrevista Preliminar .,
Seccion B. Eval de Seccion D. Acciones Seccion F.
. fi Lo Ao de Salario i6 i
No. Nombre del Aspirante Desempefio Componente Nota de Personal Apreciacion Edad Ingroso et Observacién/Comentarios

Preguntas de
conocimiento técnico

1 Ejercicio |

Total

Preguntas de
conocimiento técnico

2 Ejercicio |

Total

Preguntas de
conocimiento técnico

3 Ejercicio |
Total
AAC-URH-037-F6
EDICION 00
MARZO 2018

DESCRIPCION DE CAMPOS:

Seccidn A. Identificacion

A.1. No. En este campo se registrara el numero correlativo.

A.2.Nombre del Aspirante: En este campo se registrara el nombre completo del aspirante.

AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL (AAC)
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Seccion B. Evaluaciones de Desempeiio.

Especificar nota de cada una de las evaluaciones de desempefio, solo deben colocarse las cuatro Ultimas. Para aplicar debe tener al
menos 3 evaluaciones de despefio realizadas.

Seccion C. Evaluaciéon Técnica.

C.1. Componente: En este campo se registrara las divisiones disefiadas para la evaluacion técnica. Es decir, si la evaluacion técnica
se disefd solo con dos partes, se colocara 3 filas, la primera y segunda con los nombres de cada una del nombre de las partes mas
una tercera que sera la sumatoria total de las partes. Todo dependera de la estructura disefiada en la evaluacion.

C.2. Nota. En este campo se registrara la nota resultado de la evaluacion de cada uno de los partes de la evaluacién Técnica.

Secciéon D. Acciones de Personal.

En este campo se registrara todas las acciones de personal recibidas en los ultimos 3 afios.

Seccion E. Entrevista Preliminar.

Son campos a llenar segun entrevista realizada con el Jefe de la Unidad Organizativa y Jefe de recursos Humanos.

E.1. Apreciacion. En este campo se colocaran los aspectos sobresalientes, cualidades encontradas ente otros, que se destacaron en
la entrevista.

E.2. Edad. En este campo se colocara la edad del aspirante.
E.3. Afio de Ingreso. En este campo se colocara el afio de ingreso a la Institucion.
E.4. Salario Actual. En este campo se colocard el salario actual del aspirante.

Seccién F. Observaciones/Comentarios.

En este campo se colocard comentarios particulares que no se han colocado en los campos anteriores y que se consideran necesarios
mencionarlos.
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DESCRIPCION DE CAMPOS:

Seccidon A. Identificaciéon

A.1. No. En este campo se registrara el numero correlativo.
A.2.Nombre del Aspirante: En este campo se registrara el nombre completo del aspirante.

Seccién B. Cumplimiento de Perfil.

B.1. Componente. Este campo es fijo, y sirve de orientacion para evaluar el perfil de los aspirantes con el perfil requerido para el puesto de trabajo;
los cuales son: Formacién Académica, Conocimientos Especificos, Experiencia laboral comprobada en funciones similares y el sumatorio total de
cumplimiento de perfil.

B.2. Nota. En este campo se registrara la nota resultado de la evaluacién del cumplimiento de perfil en cada una de las partes establecidas.

Seccion C. Evaluacién Técnica.

C.1. Componente: En este campo se registrara las divisiones disefiadas para la evaluacion técnica. Es decir, si la evaluacion técnica se disefié solo
con dos partes, se colocara 3 filas, la primera y segunda con los nombres de cada una del nombre de las partes mas una tercera que sera el
sumatorio total de las partes. Todo dependera de la estructura disefiada en la evaluacion.

C.2. Nota. En este campo se registrara la nota resultado de la evaluacion de cada uno de los partes de la evaluacion Técnica.

Seccion D. Evaluacion Conductual.

En este campo se registrara las acciones sobresalientes de la evaluacion psicométrica.

Seccion E. Entrevista Preliminar.

Son campos a llenar segln entrevista realizada con el Jefe de la Unidad Organizativa y Jefe de recursos Humanos.
E.1. Apreciacion. En este campo se colocaran los aspectos sobresalientes, cualidades encontradas ente otros, que se destacaron en la entrevista.
E.2. Edad. En este campo se colocara la edad del aspirante.

Seccion F. Observaciones/Comentarios.

En este campo se colocara comentarios particulares que no se han colocado en los campos anteriores y que se consideran necesarios mencionarlos.

AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL (AAC)



