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CONSEJO NACIONAL DE ENERGIA

CNE U!IIDGS CRCMO$ T000S

San Salvador, 22 de abril de 2016.

Referencia:
INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO

Y SELCCION DE PERSONAL

Ingeniero
Luis Roberto Reyes
Secretario Ejecutivo
Consejo Nacional de Energía
Presente

Estimado Ingeniero:

Adjunto a la presente encontrará el "INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE
PERSONAL", para su respectiva aprobación.

Cordialmente;

Licda. Mar	 ción Gómez Gu ILY
Directora de Fi nzas y Administración
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Que de conformidad con el articulo 13 literales e) yl) de la Ley de Creación del Consejo Nacional
de Energía en relación con el artículo 14, le corresponde al Secretario Ejecutivo dirigir, administrar
para el buen funcionamiento del Consejo Nacional de Energía, con fecha 11 de abril de 2016,
dictando las regulaciones pertinentes, por lo que autoriza & "Instructivo de Reclutamiento y
Selección de Personal'
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ntructivo de Reclutamiento y Seleccíón de Personal

Generalidades

1. Antecedentes
El Consejo Nacional de Energía, es una institución autónoma que inicia sus actividades el 1 de
agosto de 2009, requiriendo algunos procesos para su mejora continua, -es por eso que se
desarrolla una herramienta para la selección y contratación de personal que sea expedita para
nuestra institución.

2. Leal
El presente instructivo tiene su base legal en:

- -)	
1. REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL

-	 CAPÍTULO II

Art. 9.- Es facultad del Secretario Ejecutivo seleccionar, nombrar, contratar, ascender, sancionar y
trasladar al personal que sea necesario, a través de la Unidad de Administración. Los Jefes de
Unidades podrán recomendar al Secretario la contratación de profesionales a ser adscritos a sus
respectivas unidades.	 -

2. LA LEY DE CREACIÓN DEL CONSEJO NACIONAL DE ENERGÍA

Titulo: Atribuciones del Secretario Ejecutivo 	 -

Articulo 13, literal h) Nombrar, ascender ) sancionar, remover y conceder licencias al personal de
conformidad con las normas legales y reglamentarias;

3. REGLAMENTO DE NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS

(	 Incorporación de Personal

Art. 27.- La Junta Directiva y el Secretario Ejecutivo, por medio de la Coordinación de Finanzas
Administración, deberán llevar a cabo un proceso de reclutamiento de personal, mediante
mecanismos de divulgación, que permita identificar en primera instancia al personal interno y de
no encontrarse, interesar a candidatos externos idóneos para llenar las vacantes.
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Instructivo de RecIutamento y Selección de Personal

Ámbito de Aplicación

Este instructivo será aplicable en cada una de las fases de los procesos que den lugar a
nombramientos y contrataciones de personal para cubrir plazas vacantes en cualquier unidad
organizativa del Consejo Nacional de Energía

Objetivos

Dotar a la Institución dei personal idóneo mediante la aplicación de un sistema de
reclutamiento, selección e incorporación del personal a las diferentes unidades del
Consejo.	 -	 -

Establecer las reglas que deben aplicarse en cada una de las fases del proceso de
reclutamiento y selección de personal.

• Delimitar responsabilidades a las unidades involucradas en los procesos de Cobertura de
pie zas vaca jites.

Requisitos de ingreso
De acuerdo a nuestro Reglamento Interno de Trabajo que estable lo siguiente:

Art. 11.- será requisito indispensable para las personas que ingresen a prestar servicio al Consejo
que el correspondiente contrato de trabajo haya sido debidamente formalizado entre el
contratado y por el Secretario, y que se hayan presentados a su vez los documentos siguientes:

(. i	 a) Curriculum Vitae;

b)Hoja de Registro y Hoja de Beneficiarios y Dependientes, debidamente completadas;

c)Fotocopia de los siguientes documentos: Documento Único de Identidad (001), carné del
Número de Identificación Tributaria (MT), carné del Instituto Salvadoreño del Seguro Social
(iSSS), tarjeta del Número Único Previsional (NUP) y pasaporte; y, para extranjeros, fotocopia
del pasaporte, carné de residente definitivo y/o el permiso para trabajar, según el caso;

d)Resultados de pruebas de capacidad efectuadas al candidato, en los casos que fuera
necesario y será el jefe de cada área definirá la conveniencia o no de someter a evaluación al
candidato, prevalecerán los criterios técnicos y profesionales.

e)Títulos y acreditaciones académicas; y

fi Visto bueno del jefa de quien dependerá el candidato.
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Instructivo de Reclutamiento y Selección de Personal

De acuerdo a las Normas Técnicas de Control interno Especificas (NTCIE), también establece como
políticas los siguientes artículos:

Políticas y prácticas para la Admón. del Capital Humano
Incorporación de Personal

Art, 27.- La Junta Directiva y el Secretario Ejecutivo, por medio de la Coordinación de Finanzas
Administración, deberán llevar a cabo un proceso de reclutamiento de personal, mediante
mecanismos de divulgación, que permita identificar en primera instancia al personal interno y de
no encontrarse, interesar a candidatos externos idóneos para llenar las vacantes.

Nombramiento y Contratación

Art. 28.- La Junta Directiva, por medio del Secretario Ejecutivo y la Coordinación de Finanzas y
Administración, ejecutará el procedimiento para la selección y contratación de personal para los
nombramientos y contrataciones; para ello deberá de realizar entrevistas, pruebas de idoneidad,
verificación de datos con fuentes externas y referencias, a efecto de determinar la capacidad
técnica y profesional y la experiencia para el desempeño del cargo; debiendo garantizar que el
ingreso del capital humano sea el idóneo.

Proceso de reclutamiento

'El proceso inicia al momento que el jefe de la Unidad que requiere el recurso humano de la
plaza vacante, solícita a la Unidad de Recursos Humanos Inicie el reclutamiento.

• Levantamiento del perfil del puesto.
-Se consideraran dos tipos de Reclutamiento: Interno y Externo

-Reclutamiento Interno:
,Análisis sobre candidatos internos.
-Decisión sobre realizar búsqueda o no.

, Reclutamiento Externo
-Recolección de perfil de los candidatos.
-Revisión de Base de Datos.
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nstructivn de Rectutamiento y SelecciÓn de Personal

Fuentes de Reclutamiento activas
a) UNIVERSIDADES

Contactos:

Jefe del Departamento de Ciencias Energéticas y
Fluid icas.
Teléfono: 2210-6600 ext. 311

Universidad Centroamericana

José Simeón Cañas"

(

Contactos:

Director de la Escuela de Ingeniería Eléctrica
Teléfono: 2226-1683

Proyección Social y Bolsa de Trabajo
Teléfono: 2225-1874

(.

1S

Decano de la Facultad de Ingeniería
Teléfono: 2251-2200

,-tJ,flt,t
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Insinidilvo da Redutamiento y Selección de Personal

1,) SISTEMA DE DOTACIÓN Y SELECCIÓN, DISEÑADO POR LA SECRETARIA TÉCNICA DE LA
PRESIDENCIA Y SECRETARIA DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA, TRANSPARENCIA Y
ANTICORRIJPCIÓN.

Empleos públicos disponibles en el Gobierno Salvadoreño

a s%Empleos publicados
$ 37406.54

O Total en salarlos I
27.000+
Visitas a la leche

Contactos:

Especialista de Acceso a la Información, Secretaria de Participación Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupción. Teléfono: 2133-7500,

Soporte Técnico:
Especialista II, Secretaria Técnica de la Presidencia, Teléfono: 2211-5055

c) PAGINA WEB CONSEJO NACIONAL DE ENERGÍA

(
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Instructivo de Reclutamiento y Selección de Personal

Proceso de selección de personal

Selección de Hojas de vida.

• Evaluaciones de conocimientos.
• Evaluaciones Pskométricas.

• Elaboración de Informes,
• Presentación de Terna a solicitante.

• Jefe de Unidad realiza entrevistas.
• Jefe de Unidad selecciona candidato a ocupar la vacante.
• Jefe de Unidad solicita aprobación a Secretario Ejecutivo.

Oferta a candidato seleccionado.
• Contratación.
• Comunicación a candidatos fuera del proceso.
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Instructivo de Reclutamiento y Selección de Personal

Metodología de Selección
1. La idoneidad de los candidatos, ya sea con reclutamiento interno o externo será

determinada a través de las siguientes pruebas y factores de selección, cuya ponderación
será:

c

2. Del 100 % detallado en las pruebas y factores de selección, el minimo a alcanzar para ser
elegible para contratación seta un 70%

Se pernhitira que candidatos internos se incluyan en el proceso de selección, aunque no cumplan
el requisito académico del puesto en concurso, en los siguientes casos:

a) Empleados(as) con experiencia comprobable, que se encuentren en proceso de cumplir el
nivel académico requerido y que comprueben mediante constancia de centro de estudios
su condición de estudiantes activos y el nivel cursado.

b) Empleados(as) que no hayan iniciado el grado de estudios requerido pero que cuenten
con experiencia comprobable en el puesto y que presenten una carta compromiso de
realizar el trámite de inscripción en el ciclo lectivo

c) Empleados con experiencia comprobable en el área o funciones del puesto a concursar,
como nlinimo del doble del tiempo requerido en el perfil del puesto, quienes deberán
justificar por escrito las causales de edad, tiempo de servicio condiciones laborales, que le
imposibiliten iniciar o continuar los estudios requeridos y contar con la aprobación del
Jefe de la Unidad solicitante, pan ser adminitido en el concurso.

3. La evaluación del nivel académico, de los candidatos será de acuerdo al grado de
cumplimiento del requisito establecido para el puesto. Es decir, que se asignará el 100% a
los que posean un nivel académico igual o superior al requerido por el puesto y para los
que no lo cumplieran a cabalidad, se les asignara un porcentaje de acuerdo al grado de
cumplimiento. 	 -

4, Experiencia laboral comprobada: El candidato debera comprobar, por medio de una
constancia o referencia laboral, el tiempo trabajado en un puesto que cumpla el
requerimiento exigido en el descriptor de puesto.
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Instructivo de Reclutamiento y Selección de Personal

S. La evaluación de conocimientos, será a traves de una prueba escrita para todos los
puestos, la cual sera elaborada por el Jefe de la Unidad.

5. La evaluación de competencias, se realizara por medio de pruebas psicometricas y
prácticas, que se definiran despues de levantar el perfil del puesto, para medir las
competencias requeridas.

7. La evaluación de la experiencia laboral, sera realizada por medio de entrevistas con los
candidatos que obtengan resultados satisfactorios en el examen de conocimientos y las
pruebas de competencias. Esta evaluación será realizada por la Jefatura de la Unidad
solicitante.

8. La estrevista debera ser estructurada para investigar especificamente la experiencia que
se requiere para el puesto para el cual se esta concursando.

9. La selección del candidato que cubrirá la vacante estará bajo la respónsabilidad de la

(	
Jefatura de la Unidad solicitante.
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lnstwcllvo de Reclutamiento y Setecdón de Personal

Anexo 1: Guía para el levantamiento del perfil del puesto

Este documento tiene como finalidad orientar a los Jefes de Unidad que requieran levantar el
perfil de puesto, en apoyo del técnico de recursos humanos, al momento de tener una plaza
vacante, y así poder definir aspectos que ayudaran en la atracción de candidatos  en el proceso
de selección.

Paso 1: Completar la información general del puesto vacante

DrN,waaÓNactPÜrno

(T	 [tÁSÓND€LPU(STO	 -

Paso 2: Detallar funciones específicas, que no están Incluidas en el Descriptor del Puesto pero que
son de importancia.

TÓH5AnCIO.AIISACD&iPTORD€tPUrnO

Paso 3: Detallar coordinaciones (contactos) que este puesto realiza con personas externas o
internas, que no están Incluidas en el Descriptor del Puesto pero que son de importancia.

íDiYAoóN?99iPÑR5_PIL 	. -	 -_L

Cao.&.daant,Inna	 --	 .-
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Instructivo de Reclutamiento y Selección de Personal

Paso 4: Detallar formación académica que se necesita y se puede detallar en que área se
requiere, en la sección de especialidad:

	

------.	 .-	 .--.-.---FORM4CIÓ Ç ACAOÉMICA	 --	 -	 . ------

A.) Fo, 'mcón Pcad&Sca

Mktt C.apfrta	 .cJcNdS:

E d	 EJ
II Sipli n1 a

ai o

11ac1unMo LI E0 
Etne*. d.d 9 EJ

EJ9 E EJEJE	 __

Pasos: Indicar que conocimientos técnicos adicionales se necesitan y si hay alguna capacitación
requerida:

CONOCIMIENTOS	 ---..-
.-	 ........	 -- ......-

Aj Conocimientos Téaticos prindpales tequerldos para el puesto

O.) Proramai de espedafi'adtn requerldo

indique los anos y/o p:ogramss de npecliuzac2n requeridos: 	 -	 -

Paso 6: Detallar que programas informáticos e idiomas, se requieren en el puesto:
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Instructivo de Rsutamlenlo y Selccdón de Personal

q coaodmkrtts ó ofknIlke M'cmai.

	_Nr&dtmb,ÍO	 flhtIde dombo	 !
_UL ;_	 hltwno	 í*. - SI-o u*o

Word

Ocio,,

Paso?: Indicar la experiencia general y especifica que se requiere para el puesto:

-	 -PEPJENCÍA	 - -

-.	 ExperfndflQal

(	 pSIpuebpnttdadta1Sdtotdu .tperI*fi61*fljnaid

É*p.ñendaespedfla -

U M.ItJtd S,ple,i*rad. nnt, ,.se'eqwnecano etMwcIi; yl ir. e, ci sato, pSicopilndo

EjPntdnnt.	 &n.Htts /	 I.gpfi4ior/	 Jefe de Ms	 Giren!. e
pmf.sIon.I	 MI.ttnw	 flnçhll,b	 o.dIn.de,	 o OPID	 O1rett,

4 Indiqiad O	 .*ec*J%1. re pe,W. pI el p.eno;y. se. aid ..a pébliro o.r1nd

C.) Coa b.,e. ti np&rnds r.quaid& pri d pvetQ(jnrle SJ.nrveeso nca.cn.docont.t con apeu,cl. tael ¡tao, P.3bto;

i4 asto ,rien o.* £0 ttfl.,dc en e 'nr pdh&*	 [] ti 1!O $0 reltsfl	 . .iJtk ea ti Mtt t

• (ncme — SI,, I.	 iWV*0 el ej sni,	 — el l*no,* ewt,fe,tt e,, tfi W, ,.t e1.

• M,jSn dele, npetto, cs,I q fr n. el ,eliá e_1. _L; a alo e*rkto .1 0 a	 p.c ej p1 a

Paso 8:

Indicar las competencias conductuales, que se desean para el puesto:
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instructivo de Reclutamiento y Sdecd6n de Personal

Anexo 2: Formulario del perfil del puesto

ÇNE.
EImHCAaóNOELPUtSTO..: 	 .	 -

Nombre del puesto:
Dependeridaier&rqulca:

Puestos que supeMsa:

e	 •1
frvNaoNaAo,doNAttsALDzscri,ptoaoapuEs,o

-c-- - -	 ----- - -.---	 - - ---7
COORDINAOONESADICIONALESALDESCRIPTOROEPUESTO 	 1

(
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Instructivo de Reclutamiento y Selección do Personas

C.) co. base. 1. ecperieflcia requerida para el punto parte Rl. marqtie ,i es o no necesaria cauta' con ew&Ienci. anal Sedor Púbflco:

n	 el, ti nao' ptWko	 NQ. ej peesin reqiikr. coiuiar con rxpe,i.ncfa te dacio, pOLlito.

• En cosa e 3',. teqSer e.,leoclo en eluao, hfiro. leue e. tiempo de nptdenao en eiat,to .,'o (o&onn ewIw!rntn.
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