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San Salvader, 22 de abril de 2016.

_ o Referencia:
INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO
Y SELCCION DE PERSONAL

Ingeniero

Luis Roberto Reyes
Secretario Ejecutivo
Consejo Nacional de Energia
Presente '

Estimado Ingeniero:

Adjunto a la presente encontrard el “INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL", para su respectiva aprobacion.
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Que de conformidad con el articulo 13 literales e) v [} de fa Ley de Creacidn del Consejo Nacional
de Energia en relacion con ef articulo 14, le corresponde al Secretario Ejecutive dirigir, administrar
para el buen funcionamiento del Consejo National de Energia, con fecha 11 de abril de 2016,
dictando las regulacicnes pertinentes, por lo que auteriza el "Instructive de Reclutamiento v

Seleccidn de Personal”
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instructivo de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Generalidades

1. Antecedentes
El Consejo Nacional de Energfa, es una institucidn auténoma que inicia sus actividades el 1 de

agosto de 2009, requiriendo algunos procesos para su mejora continua, €5 por eso gue Se
desarrolla una herramienta para la seleccidn y contratacién de personal que sea expedita para

nuestra institucion.

2. Base Legal

El presente instructivo tiene su base legal en:

1. REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL

cariTULO NI

Art. 9.- Es facultad del Secretario Ejecutivo seleccionar, nombrar, contratar, ascender, sancionar y
trasladar al personal gue sea necesario, a través de la Unidad de Administracién. Los lefes de
Unidades podrdn recomendar 2l Secretario la cohtratacién de profesionales a ser adscritos a sus

respectivas unidades.

2. LA LEY DE CREACION DEL CONSEIO NACIONAL DE ENERGIA

Titulo: Atribuciones del Secretario Ejecutivo

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

3. REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

Incorporacién de Personal

Art. 27.- La Junta Directiva y el Secretario Efecutivo, por medio de la Coordinacion de Finanzas
Administracidn, debefan llevar a cabo un proceso de reclutamiento de personal, mediante
mecanismaos de divuigacidn, que permita identificar en primera instancia al personal internc y de
no encontrarse, interesar a candidatos externoes iddneos para llenar las vacantes.

Consejo Nacional de Energia
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Instructivo de Reclutamianto y Seleccion de Personal

Ambito de Aplicacién

Este instructivo serd 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 Energia:

Objetivos

¢ Dotar a la Institucidn del personal iddneo mediante la aplicacidn de un sistema de
reclutamiento, seleccién e incorporacion def pérsonal a las diferentes unidades del

Consejo. o

o Establecer las reglas que deben aplicarse en cada una de las fases del procese de
reclutamiento y seleccion de personal.

» Delimitar responsabilidades a las unidades involucradas en los procesos de Cobertura de
plazas vacantes.

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

Art. 11.- Sera requisito indispensable para las personas que ingresen a prestar servicio al Consejo

“gue el correspondiente contrato de trabajo haya sido debidamente formalizado entre el

contratado y por el Secretario, y gue se hayan presentados a su vez los documentos siguientes:

a) Curriculum Vitae;
b} Hoja de Registro y Hoja de Beneficiarios y Dependientes, debidamente completadas;

¢) Fotocopia de los siguientes documentos: Documento Unico de identidad (DUI), carné del
Namero de identificacién Tributaria (NiT}, carné del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
{155S), tarjeta del Nimero Unico Previsional (NUP) y pasaporte; vy, para extranjeros, fotocopia
del pasaporte, carné de residente definitivo y/o el permiso para trabajar, segin el caso;

d) Resultados de pruebas de capacidad efectuadas al candidato, en los casos que fuera
necesario y serd el iefe de cada area definird la conveniencia 0 no de someter a evaluacion al
candidato, prevalecerdn los criterios técnicos y profesionales.

e) Titulos y acreditaciones académicas; y
f) visto bueno del jefe de quien dependera el candidato.

Lo e i T T Tm e ——————
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Instructivo de Reclutamiento y Seleccién de Personal

De acuerdo a las Normas Técnicas de Contro! Internc Especificas {NTCIE}, también establece como
politicas los siguientes articulos: ’

Politicas y practicas para la Admén. del Capital Humano
Incorperacion de Personal

Art, 27.- La junta Directiva y el Secretario Ejecutive, por medio de la Coordinacion de Finanzas
Administracién, deberdn llevar a cabo un proceso de reclutamiento de personal, mediante
mecanismos de divulgacion, que permita identificar en primera instancia al persona! internc y de
no encontrarse, interesar a candidatos externos idéneos para Henar las vacantes.

Nombramiento y Contratacion

Art. 28.- La Junta Directiva, por medio del Secretario Ejecutivo y la Coordinacién de Finanzas y
Administracidn, ejecutara el procedimiento para la seleccidn y contratacidn de personal para los
nombramientos y contrataciones; para ello debera de realizar entrevistas, pruebas de idoneidad,
verificacion de datos con fuentes externas y referencias, a efecto de determinar la capacidad
técnica y profesional y la experiencia para el desempeiio del cargo; debiendo garantizar que et
ingreso del capital humanao sea el iddneo.

Proceso de reclutamiento

plaza vacante, sclicita a la Unidad de Recursos Humanos Inicie el reclutamiento.
3 * Levantamiento def perfil def puesto.
¥ «Se consideraran dos tipos de Reciutamiento: Interno y Externo

‘\

* E] proceso inicia al momento que el jefe de Ia Unidad que requiere el recurso humano de [a

7
_\
+Reclutamiento Interno:
*Analisis sobre candidatos internos.
«Decision sobre realizar bdsqueda o no.
S
\
 +Reclutamiento Externo
*Recoleccidn de perfit de los candidatos.
+Revisitn de Base de Datos.
r
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Fuentes de Reclutamiento activas
a) UNIVERSIDADES

Universidad Centroamericana
“José Simedn Cafias”

Consejo Macionai de Energia

‘Instructivo de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Contactos:

Jefe det Bepartamento de Ciencias Energéticasy
Fluidicas, ‘
Teléfono; 2210-6600 ext. 311

Contactos:

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

Proyeccion Social y Bolsa de Trabajo
Teléfong: 2225-1874

Decané de la Facultad de Ingenieria
Teléfono: 2251-8200
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Instructivo de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

b) SISTEMA DE DOTACION Y SELECCION, DISENADO POR LA SECRETARIA TECNICA DE LA
PRESIDENCIA Y SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION.

@3 %%lerto e e mapesensios oo

. SECRTTARLA I FASTICADCN (U DANA,
TRAUNIFARENULE ¥ AT s

Empleos pubhcos dlspombles en el Goblerno Salvadoreio

Apic & 8 gl M. e, PR Hll;hﬁm' el gubberia, yin cuvltn sl Crvmres, proC oy anipmeriey,

59 < §37,406.54 27,000+ Ty

-
11 Empleos publicados € 1ot en salarios vVisitas a la fecha
Contactos:

Especialista de Acceso a la Informacién, Secretaria de Participacién Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupcidn. Teléfono: 2133-7500,

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

c) PAGINA WEB CONSEJO NACIONAL DE ENERGIA

N e i Ackrs + EB Lib4d » Cftrtis dv Emplen

Qtertas de Emples
TR +5ts HEOIN PO 0ot B olerta do eaplen dipvedbics an o Consaln Sadondt i Enerphy {CREL por o oo 1
FrCMmld s IBarTrn 8 penchtets de b pebicaciznet gt Decloditamerte searrcerin oul, tambien 1 Ievilames

oAy M e ciae 8 bt gob.ev paa o mce o reedy s hase de drta
m.ttl!ﬂo] “"j Mu'l]lo o]
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Instructive de Reclutamiento y Seteccién de Personal

Proceso de seleccién de personal

o » Seleccidn de Hojas de vida.

fvaluaciones de conocimientos.
Evaluaciones Psicométricas .

-

_-’
» Flaboracidn de Infarmes,
+ Presentacién de Terna a solicitante,
v,
'\
» jefe de Unidad realiza entrevistas.
.» Jefe de Unidad selecciona candidato a ocupar la vacante.
+ Jefe de Unidad solicita aprobacion a Secretario Ejecutivo. J

| » Oferta a candidato seleccionado.
i « Contratacién.
oll * Comunicacién a candidatos fuera del procesa.
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Instructivo de Reciutamiento y Seleccidn de Personal

Metodologia de Seleccion
1. La idoneidad de los candidatos, ya sea con reclutamiente interno o externc serd
determinada a través de las siguientes pruebas y factores de seleccidn, cuya ponderacidn

serd:
Pruebas y factores de seleccion Ponderacién
R. Interno R. Externo

Prepararacién académica 10% 10%
Experiencta laboral comprobada 10% 10%
Examen de corocimientos 20% 20%
Evaluacion de competencias 15% 15%
Evaluacion de la experiencia laboral 30% 45%
UKima evaluacion de desempefio 15% 0%

TOTAL 100% . 100%

2. Del 100 % detallado en las pruebas y factores de seleccidn, el minimo a alcanzar para ser
elegible para contratacién sera un 70% .

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

a} Empteados{as) con experiencia comprobable, que se encuentren en praceso de cumplir el
nivel académico requerido y que comprueben mediante constancia de centro de estudios
su condicion 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 gue presenten una carta compromiso de
realizar el tramite de inscripcion en el ciclo lectivo

c) Empleados con experiencia comprobable en el &rea o funciones del puesto a concursar,
come minimo del doble del tiempo requerido en el perfil del puesto, quienes deberdn
justificar por escrito las causales de edad, tiempo de servicio condiciones laborales, que le
imposibiliten iniciar ¢ continuar los estudios requeridos y contar con la aprobacién del
lefe de la Unidad solicitante, para ser.adminitido en el concurso.

3. la evaluacién del nivel académico, de los candidatos serd de acuerdo al grado de
cumplimiento del requisito establecido para el puesto. Es decir, que se asignara el 100% a
los gue posean un nivel académice igual o superior al requerido por el puesto y para los
-que no fo cumplieran a cabalidad, se les asignara un porcentaje de acuerdo al grado de
cumplimiento. . ' '

4. Experiencia labora! comprobada: £l candidato debera comprobar, por medio de una
constancia o referencia laboral, ef tiempo trabajado en un pueste que cumpla el
requerimiento exigido en el descriptor de puesto.

Pagina
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instructivo de Reclutamiento y Seleccion de Personal

5. La evaluacién de conocimientos, serd 2 traves de una prueba escrita para todos los
puestos, la cual sera élaborada por el Jefe de fa Unidad.

6. Lla evaluacion de competencias, se rezlizara por medio de pruebas psicometricas y
practicas, que se definiran despues de levantar el perfil del puesto, para medir [as
competencias requeridas.

7. La evaluacién de la experiencia laboral, sera realizada por medio de entrevistas con fos
candidatos que obtengan resultados satisfactorios en el examen de conotimientos y las
pruebas de competencias. Esta evaluacion seré realizada por la Jefatura de la Unidad
solicitante. _

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

9. La sefeccién del candidato que cubrird la vacante estara bajo la responsabilidad de la

Jefatura de la Unidad solicitante.

. aio
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nstructivo de Reclutamiento y Seteccidn de Personal

Anexo 1: Guia para el levantamiento del perfil def puesto

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

de seleccidn,

Paso 1: Completar la informacidn general de! puesto vacante

ioemFicacion oeL pbesTo : ‘ 1
Maorntre def puesta:
Dependenda lerdrquica :
Puritos que superdisa;

[isidn oeL puEsTO . R : R 1

Paso 2: Detallar funciones especificas, que no estanincluidas en el Descriptor del Puesto pero que
son de importancia.

FUNCIONES ADICIONALES ALDESCRIPTORDELPUESTO -~ S =%

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

JCOORDINACIONES ADICIONALES AL DESCRIPTORDEPUESTD - . . . -~ . =~ : 1
Cooidmadones Btermms - 7~ -t o T T . r meee ot w
CoorEasdones Eeterars . ... - 7 _ I - L M- - - P
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Instructivo de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Paso &: Detallar formacidn académica que se necesita y se puede detallar en que drea se
requiere, en la seccién de especialidad:

e e s e

FoRMRQGR aCROBIC T T T T

AJ Formacitn Académica

B g
[ ] ;

[]
z

D!‘tﬂi(u
Duﬂwnlad
DMauuh
. Dexlorado

Lo

OOo0ooQoo
mEnininlinls

Paso 5: Indicar que conocimientos técnicos adicionales se necesitan y sl hay alguna capacitacién

requerida:

f"-‘ it A T R L, S St S - - —— T i g
‘CONCCIMIENTDS S R - i oo o A j
T B T e e RRRECEETEIC Y T o - . - oo e - . - .o

A) Conocmlentos Técnicos principales seguerldos para el pueste

B.} Programas de espedafizacidn requeridos

Indique los cursos yfo programas de expectalizacidn requeridos;

Paso 6: Detallar que programas informaticos e idiomas, se requieren en el puesto:

o e e e i e e e L e ——————— ]
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Instructivo de Reclutamiento y Seleccion de Persona)

€] Conocimizntos de Ofimitks ¢ Miomas

gl v [ e v oy " Hivel 6¢ doming H
F o ORMATICA - T |Nesptca] Biskn | imsrmetio| Amamdo et DO IAAS T [ Mo ek | Bisko |tetermedio] Amnnda
Word ingtés
feel
Powerpaint

Orros:

Paso 7: indicar la experiencia general y especifica que se requiere para el puesto:

I i - i h pepreyne. etk et . e - T I o
xpERIENCIA 0 o AR R 3
Experieth-lue‘}_n;{al
Indlque Ia antidad total de sfot de experifencda [T 5[l co o privads. ]
Expertenda espedfica
A) Margque of plyelmindmo de poestn gue s& requlere como experiencla; ya sea en o sector péblico o privado:
Practicante Muritiare AnsHtts / Seperdior ] Jete ge Ares Demm )
profeslonsl Aslstents Erpectalisia Coordinzdor o Cpto Clrector
B Indlgue of Hempa de expeckendts regoerida para el p ; y3 se8 en ¢l sector pibllco o privado:

C} Conbase s ta experlencla requertds pura of guesto (parte 8L margue £ ¢4 0 o fecessrio contar ton erperiencia en o Sector Pibilen;
D:{ of puesto requiere contor con expetiendia ¢ el rector pdbitra [:]No. f o o requiere conter ton sxpetiencie en ef seTtor (i bicn.

* £n co10 que 11 1¢ requivrn experieacks ¢4 ¢f sevior pakiico, ndigue of tiempo de eperieacio en ef pueirs yo fundonry egubalentes

= em coro erhiriero ofickonel [ -9

* Mencione otres espettos complementorias sobee of o de «

Paso 8:

Indicar las competencias'conductuales, que se desean para el puesto:

[COMPETENCIAS CONDUCTUALES - - -e- -+ . %' ® % s om0 o= r . e
—— R e e e e e )
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instructivo de Reclutamlento y Seleccidn de Personal

Anexo 2; Formulario del perfil del puesto

i

[ Fmmt N e

. EORMATO:DE RERFILDEUPUESTO ~

[oewmricaaoNomovEsTO | L . ¢ e
Nombre def puesto: )

Dependenda Jerdrqutea:

Puestos que superisa:

[MsienostpuESTO_ - - c . - e - o T e
frunciones aoicionaLEs ALDESCRIPTOR DELPUSSTD. -~ R

g e e ~ T — - e
[COCRDINAGIONES ADICIONAES ALDESCRIPFORDEPUEST) =~ o T

Coordinaciones Intesnzs |, - e - Ll T T T T

Coordlnaiones Externn © - Ceeoa we TuT T T T E T S DL s
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Instructivo de Redlutamlente y Seleccidn de Personal

—_—— — [ B

Fommnctonacaobwca T T T T T
AJ Fermacién Académica
: '
PHinsavo s 36510 D D
prada
D:'ﬂ.ﬂe.zﬂis D
Gragda.
(e [ [
I
esee O O
e [ 0
Ceweee [ [
L LI L] — : S—
MWIO?.OQ__S_EQ“. L A I..rr.......llll_..l... . ;.r T ...i..i.‘l.l.i T .L
A Conadmientos Témicos principales requeridos pare #] puest

) Progr do wxpeciatbaitn recuaarkios

tndique bos cursos y/o profram de erpedaliz sddn requeridon:

) Conadmientas de Ofimitica ¢ Klomas.

I T T Y T S L F w103 9%
o DIGAATICA - |moaplicn| ®iskn | intarmadio] anande - . ooMmas Mo sptns | Bivko

Word Inglds

Exced

Powarpeln:

Owrod:
I — —rwr= = et ey s - - e
JEXPERIENCIA .. - T o - L L. D m
Expericncia ganaral

Expericncta especiiion
AJ Warque o oivel micimo de puEIte que s ¢ requicre comas aaperiencls: ya ses en o secior plblico o prlvada:
Practicanis Aexillar & Anallita f Supertsos f 2ule dr Arax Gerants o
prutesions! Azlstente Erpeclaling Coorelnadat o Dpie Cdrectar
B.) Indique o tiempo de experiencls requerida para el puesio; ya sea en o sector piblico o privado:
Péigina 16
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Instructivo de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

L) Conbaseala experi.enr..ia requerida para of puesto {parte B), margue si #3 o no necesarlo cantar con experiencia en el Sector Piblico:

DS.f el presta requiere contar con experlenda en el secior pdblico DNO, & puesto ao requier comar con experfensia en ef sector poblico.

* Manclone otres ospectos complemeniorias sobew o) reguisita de raperenchs; en roso existisrn aigo edicfoms) para #f puesta.

OMPETENCIAS CONDUCTUALES .
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