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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
I. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para realizar el reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal, teniendo
como finalidad que la persona que se contrate cuente con la competencia requerida por el puesto de trabajo y
con base a conocimiento académico, habilidades y experiencia, contribuir en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, lo que permitird garantizar la calidad de los servicios brindados por el Consejo Nacional de
Calidad.

. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las contrataciones internas o externas de personal del CNC, exceptudndose de
aquellas contrataciones autorizadas por el Consejo (Directores, Auditor interno, Asistente del Consejo). Los
procesos de contrataciéon basados en el aprovechamiento de las capacidades de los recursos humanos internos
del CNC, se desarrollan con el objeto de motivar y dar la oportunidad de crecer profesionalmente al personal
del Consejo.

. REFERENCIAS

- P-OAC-URH 2 - Induccién de Personal.

- MOF-OAC 1 - Manual de organizacién y funciones

- MDP-OAC 2 - Manual de Descripciéon de Puestos

- RIT-OAC 1 - Reglamento interno de trabajo.

- Normas Técnicas de Control Interno

- Ministerio de Hacienda. Sistema de Informacion del Recurso Humano - SIRH.

IV. MODIFICACION Y VIGENCIA
Este procedimiento serd de obligatorio cumplimiento a partir de la fecha de aprobacién.
El presente manual podrd ser reformado en armonia con los requerimientos institucionales, a iniciativa de los
Directores Técnicos, Jefe OAC, Asistente General vy del Consejo Nacional de la Calidad, a través de su
Presidente.
Las reformas a que se refiere el pdrrafo anterior deberdn ser aprobadas mediante acuerdo del Consejo
Nacional de Calidad. La Oficina Administrativa del Consejo Nacional de Calidad (OAC), coordinard y vigilard

el cumplimiento de las presentes Normas de conformidad al (Art. 17, 18 y 19 de la Ley de Creacién del
Sistema Salvadorefio para la Calidad)
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V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES |

ACTIVIDADES

RECLUTAMIENTO INTERNO

Generacion de vacantes: El proceso inicia con la generacién de una vacante, misma que resulta de: la creacién

de un puesto, renuncia, destitucion, transferencia, promocion interna o la invalidez total o la muerte de un

empleado.

Toda la informacién generada durante la ejecucién del presente procedimiento, es manejada confidencialmente,
Unicamente serd comunicada a través de los medios establecidos en el procedimiento y a las dependencias

involucradas.

Al generarse una plaza vacante en los Organismo, serd el Director/a responsable de
autorizar y solicitar por medio nota dirigida al Jefe de la Oficina Administrativa el

Director/a inicio del proceso de reclutramiento, seleccién y contratacion de personal para llenar la
organismo/ plaza, debiendo anexar el descriptor del puesto actualizado
Oficina 2. Al generarse una plaza vacante en la OAC, sera el Jefe OAC responsable de solicitar
Administrativa autorizacion al Presidente del Consejo Nacional de Calidad para iniciar proceso de
del Consejo reclutamiento, seleccién y contratacion de personal para llenar las plazas vacantes,
debiendo anexar el descriptor del puesto actualizado
3. El Técnico de Recursos Humanos recibe copia de la nota de solicitud de contratacién de
personal con sus especificaciones de conformidad a lo dispuesto en Reglamento Interno
del CNC.
4. El Técnico de Recursos Humanos deberd promover dicha solicitud dentro del personal
interno del Organismo o del Consejo para llenar las plazas vacante.
RRHH 5. De no encontrar personal con los requisitos exigidos se procederd a la contratacion

externa. (Si es contratacién externa se continua con el paso 5, si es contratacién interna
remitirse al paso 12).

Nota: Los/as Directores/as Técnico/a o Jefe/a de la Oficina Administrativa deben
comunicar las modificaciones al descriptor despuesto para que el Técnico de Recursos
Humanos las actualice en en el SIHR y en sus archivos principales.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

RRHH

6.

Se publica oferta de la vacante de acuerdo a prefil en medios de mayor visibilidad:
pagina web del CNC y del Organismo ofertante o en uno de los periodocos de mayor
circulacion nacional, con una fecha minima de publicacion de una semana.

7.

Se establecen los criterios de evaluacién del perfil del puesto a fin de filtrar a aquellos
candidatos que cumplan con las caracteristicas curriculares mas idoneas al puesto.

SELECCION DEL PE

RSONAL

RRHH

8.

Se solicita al Departamento de Seleccidon de Personal del Ministerio de Hacienda
apoyo en la realizaciéon de pruebas psicométricas de los candidatos del CNC,
remitiendo una nota a la Direccién de Recursos Humanos de dicha Institucién, de no
recibir apoyo MH-  MINEC se contratara servicio de desarrollo de pruebas
psicométricas de forma externa

RRHH

Realiza las convocatorias de los candidatos seleccionados para entrevista, prueba de
conocimiento técnicos (si es necesario) y pruebas psicométricas, indicdndose el lugar,
direccién, dia, hora para dichas pruebas.

RRHH

10.

Revisa los resultados de las pruebas de conocimientos y psicométrica y de acuerdo a la
calificacién obtenida por los candidatos, coordina dia y hora para proceder a la
entrevista con el Director del organismo o jefe OAC y se convoca

Director/a de
Organismo/
JOAC

11.

Procede a realizar la respectiva entrevista de trabajo en el dia y hora acordados
previamente con el candidato, utilizando un guion de preguntas para la entrevista de
empleo, el cual deberd ser calificado y posteriormente entregado al Técnico de
Recursos Humanos para la respectiva revisién y cdlculo.

Nota: En los casos de contratacién de personal de la OAC y AG, los procesos de
seleccidén y contratacién de personal podrén ser desarrolladas y presentados por un
Equipo de Trabajo Técnico: URH, AG y JOAC o simplemente por la URH
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Técnico/a de

12.

Remite el reporte o cuadro de resultados de las pruebas de cada uno de los
aspirantes a la plaza vacante, y propone de acuerdo a resultados de evaluaciones al

RRHH Director o Presidente, los mejores candidatos con base a los requerimientos de la
plaza.
i 13. Selecciona y toma acuerdo por medio de punto de acta, el cual se remite a la Unidad
COMISION de Recursos Humanos para proceder a la contratacién.
DIRECTIVA 14. No se toma acuerdo y se devuelve a Unidad de Recursos Humanos

PRESIDENTE.

15.

16.

Aprueba propuesta y remite a la Unidad de Recursos Humanos para proceder a la
contratacién.
No aprueba y se devuelve a Unidad de Recursos Humanos

CONTRATACION

Si el candidato/a no acepta la plaza por cualquier motivo (no estd disponible, tuvo
otra propuesta de trabajo cte.) puede considerarse uno de los otros candidatos mejor

RRHH evaluados dentro del cuadro de resultados.

2. Si ninguno de los candidatos propuestos estd disponible para la plaza, se inicia el
proceso nuevamente y se comunica.

3. Comunica al candidato aprobado por Comision Directiva o Presidente el dia en que se
presentard a trabajar, solicitandole la siguiente documentacién:

- Fotocopia del titulo profesional o técnico, o comprobante de Gltimos estudios
- Fotocopia del NIT y DUI
RRHH - Fotocopia AFP o ISSS, si tiene.
- Una fotografia (si no la tuviere la solicitud)
- Fotocopia de cuenta bancaria.
- Carné de Junta de Vigilancia, de requerirse.

4. Una vez que el candidato se presenta a la institucién, se elaboran dos Contratos
individual de trabajo en original, los firman el Presidente del Consejo y el nuevo
empleado, un original pasa a formar parte del expediente personal y el otro se le

RRHH entrega al nuevo empleado.

5. Finalmente conforma el expediente del empleado con la informacién generada en el
proceso y lo archiva, luego registra los datos del nuevo empleado en el Sistema
Informatico Sistema de Informacion del Recurso Humano — SIRH.

RRHH 6. Luego se continua con el procedimiento Induccién de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

POR LO TANTO DE CONFORMIDAD:

A la sesién del Consejo Nacional de Calidad celebrada el veinticuatro de julio del dos mil catorce...

APRUEBA:

l. PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

NOTIFIQUESE
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL PERSONAL

os

ORGANISMO SALVADORENO DE NORMALIZACION

1. Propésito

Que el Organismo Salvadorefio de Normalizacién seleccione a personal calificado y competente en el drea que les
aplique, para cumplir con las funciones y responsabilidades de las plazas vacantes; a fin de evitar riesgos que
pudieran afectar la calidad y consistencia de los servicios que se prestan

2. Alcance

Aplica para la contratacién de personal fijo del OSN iniciando con la seleccién de los candidatos y finalizando con la
contratacién del personal que cumple todo lo requerido por el OSA.

3. Responsabilidades

Responsable

Actividad

Recopilar informacién de los postulantes

Realizar la evaluacién curricular

e  Enviar a la Directora Técnica la evaluacién curricular

Unidad de Recursos Humanos e Convocar a los postulantes que aprueben la evaluacion
curricular, para pruebas psicométricas y pruebas Técnicas.

e Apoyar a la Directora Técnica a realizar entrevista.

e  Elaborar la terna para la plaza vacante.

e Formular las preguntas en la evaluacién de conocimientos.

Directora Técnica e  Seleccionar al postulante.
e  Notificar a la Comisién Directiva

4. Documentos o registros

4.1 Documentos de referencia

"  Manual de Puestos y Funciones de OSN

4.2 Registros generados

= Formulario 1. Evaluacién Curricular

®*  Formulario 2. Evaluacién de Conocimiento.

"  Formulario 3. Evaluacién Psicométrica

®  Formulario 3. Terna para plaza vacante.

5. Procedimiento

5.1 Comunicacién de plazas disponibles.

OSN publica en su pdgina web y en un periédico de mayor circulacién las plazas disponibles.
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SELECCION DE PERSONAL OSN

5.2 Recoleccién de informacién.

La Unidad de Recursos Humanos de la OAC es la responsable de recopilar la informaciéon de los postulantes a las
plazas vacantes. De cada postulante se deberd tener:

- Informacién de contacto

- Curriculo vitae actualizado

5.3 Evaluacién curricular.

Finalizada la fecha de recepciéon de la informacién de postulantes, la Oficina de Recursos Humanos de la OAC
realiza la evaluacién curricular de los postulantes.

La evaluacién curricular se deberd de realizar considerando las siguientes puntuaciones:

Aspecto Puntuacion
Formacién 10
Conocimientos generales 10
Conocimientos especificos 20
Experiencia profesional 50
Experiencia especifica 10
Total 100

La puntuaciéon del aspecto a evaluar puede ser dividida en sub puntuaciones necesarias y segin lo requerido por el
perfil de puesto de la plaza vacante. Las sub puntuaciones deben de sumar en total la puntuacién del aspecto
evaluado.

Ejemplo
Formacién 10%
Ingeniero Pregrado Postgrado Total
1 4 5 10

La puntuacién minima para pasar a la siguiente etapa es de 70 puntos.

Una vez realizada la evaluacién curricular, la Unidad de Recursos Humanos de la OAC envia el Formulario de
evaluacién curricular a la Directora Técnica.

54 Pruebas psicoméiricas y Técnicas.

La Unidad de Recursos Humanos del OAC convoca a los postulantes mejor evaluados por su curriculo para realizar
las pruebas psicométricas y Técnicas las cuales se realizan con el apoyo de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién
del Ministerio de Hacienda.

Las pruebas psicométricas toman en cuenta actitudes del que son necesarias para la éptima eficiencia del puesto y
buscan conocer caracteristicas de los candidatos que no se determinan a simple vista.

Las pruebas técnicas o de conocimientos son elaboradas por el Jefe de Departamento donde se encuentra la vacante
con, dicha evaluacién aprobada por la Directora Técnica.
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SELECCION DE PERSONAL OSN

Luego de realizadas las pruebas y en un lapso de 3 semanas, la Oficina de Reclutamiento y Seleccién del Ministerio
de Hacienda remite los resultados de las pruebas tomando en cuenta el porcentaje mds alto de idoneidad ; las
pruebas técnicas son revisadas por el Jefe de Departamento del drea de la vacante y remite cuadro de resultados

Nota: Se convocard el nimero que sea posible.
5.5 Entrevista
Luego de realizadas las evaluaciones respectivas, se elabora un cuadro resumen con los resultados obtenidos de las
pruebas realizadas por los candidatos, la Unidad de Recursos Humanos presenta ese resumen a la Directora Técnica
y convoca a los candidatos para realizar entrevista.
La entrevista es realizada por la Directora Técnica, apoyada por el Jefe de departamento del drea correspondiente

y la Unidad de Recursos Humanos.

5.6 Terna de postulantes.

En base a los criterios de puntuacion establecidos en las evaluaciones (curricular, psicométrica y técnica), la Unidad
de Recursos Humanos del OAC forma la terna con los postulantes mejor evaluados, quienes.

La terna serd establecida de la siguiente forma:

- La evaluacién curricular tiene una ponderacién de 20% del proceso de seleccién.

- La evaluacién técnica tiene una ponderaciéon de 30% del proceso de seleccién

- La evaluacién psicolégica o pruebas psicométricas 20% del proceso de seleccion.

- La entrevista tiene una ponderacién de 30% del proceso de seleccién.

- Los 3 postulantes con porcentajes superiores o iguales a 75% serdn seleccionados para conformar una terna

La Directora Técnica selecciona de la terna propuesta al postulante que responda de mejor manera a los
requerimientos del perfil de la plaza. Elabora memo de aceptacién y presenta a Comisién Directiva.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

)} ORGANISMO SALVADORENO DE ACREDITACION
PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL PERSONAL FI1JO DEL OSA

VERSION 1 REVISION 1 REVISADO Alejandra Avelar

APROBADO 26/01/2015
APROBADO Gilma Molina

1. Propgsito
Que el Organismo Salvadorefio de Acreditacion seleccione a personal calificado y competente en el area
que les aplique, para cumplir con las funciones y responsabilidades de las plazas vacantes; a fin de evitar
riesgos que pudieran afectar la calidad y consistencia de los servicios que se prestan

2. Alcance

Aplica para la contratacién de personal fijo del OSA iniciando con la selecciéon de los candidatos y
finalizando con la contratacion del personal que ha sido seleccionado.

3. Responsabilidades

Responsable Actividad

Oficina de Recursos Humanos de la OAC | Recopilar informacion de los postulantes

Realizar la evaluacion curricular

Enviar a la Directora Técnica del OSA la evaluacién curricular
Convocar a los postulantes que aprueben la evaluacién
curricular.

Apoyar a la Directora Técnica del OSA a realizar la evaluacién
de conocimientos a los postulantes.

Elaborar la terna para la plaza vacante.

Directora Técnica del OSA. Evaluar la curricular de los postulantes.

Evaluar los conocimientos técnicos del postulante.
Seleccionar al postulante.

Notificar a la Comision Directiva

Delegado de la Directora Técnica del OSA | Evaluar la curricular de los postulantes.
Evaluar los conocimientos técnicos del postulante

4. Documentos o reqistros

4.1 Documentos de referencia

= Manual de Puestos y Funciones del OSA.

4.2 Reqistros generados

=  Formulario 1. Evaluacién Curricular
=  Formulario 2. Evaluaciéon de Conocimiento.
= Formulario 3. Terna para plaza vacante.

| Pagina 1 de 4




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL FI1JO DEL OSA
VERSION 1 REVISION 1

APROBADO 26/01/2015

4.3 Relacion con otros documentos del sistema de calidad.

= No aplica

5. Procedimiento

51 Comunicacion de plazas disponibles.

El OSA publica las plazas disponibles en su pagina web, en un periédico de mayor circulaciéon (si
fuera posible) u otro medio que se considere pertinente.

El tiempo de publicacion en la pagina web debera de ser al menos 5 dias habiles.

5.2 Recoleccién de informacion.

La Oficina de Recursos Humanos de la OAC es la responsable de recopilar la informacién de los
postulantes a las plazas vacantes. De cada postulante se debera tener:

- Informacién de contacto

- Curriculo vitae actualizado

- Atestados que respalden el curriculo vitae.

5.3 Evaluacién curricular.

Finalizada la fecha de recepcion de la informacion de postulantes, la Oficina de Recursos Humanos de la
OAC y Directora Técnica del OSA o su delegado realizaran la evaluacién curricular de los postulantes.

La evaluacién curricular se debera de realizar considerando las siguientes puntuaciones:

Aspecto Puntuacion
Formacion 10
Conocimientos generales 10
Conocimientos especificos 25
Experiencia profesional 15
Experiencia especifica 40
Total 100

La puntuacién del aspecto a evaluar puede ser dividida en sub puntuaciones necesarias y segun lo
requerido por el perfil de puesto de la plaza vacante. Las sub puntuaciones deben de sumar en total la
puntuacion del aspecto evaluado.

Ejemplo
Formacién | 10%
Bachiller Pregrado | Postgrado | Total
2 8 10 10
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL FI1JO DEL OSA
VERSION 1 REVISION 1

APROBADO 26/01/2015

La evaluacion debe ser documentada en el Formulario 1. Evaluacién Curricular.

La puntuacién minima para pasar a la siguiente etapa es de 60 puntos.

Una vez realizada la evaluacién curricular, la Oficina de Recursos Humanos de la OAC entrega el
Formulario 1 a la Directora Técnica del OSA.

Nota: Si no existieran al menos tres (3) postulantes con la puntuacién minima, pasaran a la
siguiente etapa los postulantes que cumplan con la evaluacién curricular.

5.4 Evaluacién de conocimientos.

La Oficina de Recursos Humanos del OAC convoca a los seis (6) postulantes mejor evaluados de acuerdo
a su curriculo y atestados.

Nota: Si no existieran seis (6) postulantes se convocara el nimero que sea posible.
La evaluacion de conocimientos sera realizada por la Directora Técnica del OSA o su delegado con el
respaldo de la Oficina de Recursos Humanos del OAC. Esta contemplara una entrevista en la cual la
Directora Técnica del OSA formulara las mismas preguntas técnicas a todos los postulantes.
La evaluaciéon debe ser documentada en el Formulario 2. Evaluacién de Conocimiento.

La puntuacion minima para pasar a la siguiente etapa es de 70 puntos.

Nota: Si no existieran al menos tres (3) postulantes con la puntuacion minima se convocara el
namero que sea posible.

55 Terna de postulantes.

En base a los criterios de puntuacién establecidos en la evaluacion curricular y evaluacion de
conocimientos, la Oficina de Recursos Humanos del OAC forma la terna con los postulantes mejor
evaluados.

La terna sera establecida de la siguiente forma:

- La evaluacion curricular tiene una ponderacion del 40% del proceso de seleccion.

- La evaluacion de conocimientos tiene una ponderacion del 60% del proceso de seleccidn.

- Los 3 postulantes con porcentajes superiores o iguales a 75% seran seleccionados para
conformar una terna.

La Oficina de Recursos Humanos del OAC elabora el Formulario 3. Terna para plaza vacante y

entrega a la Directora Técnica del OSA. A dicho formulario se deberd de anexar el curriculo vitae
respectivo y sus atestados.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL FI1JO DEL OSA
VERSION 1 REVISION 1

APROBADO 26/01/2015

La Directora Técnica selecciona de la terna propuesta al postulante que responda de mejora manera a los
requerimientos del perfil de la plaza. Elabora memo de aceptacion y presenta a Comisién Directiva del
OSA.

5.6 Caso extraordinario.

Si al finalizar el proceso de evaluacién se determinara:
a. Que entre los postulantes no existe ninguno que cumpla con los criterios para ser seleccionado
por el OSA.
b. Que no existe ninguna oferta para la plaza publicada por el OSA.

El OSA hara una nueva publicacion en la pagina web.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso para seleccion de personal

ACRONIMOS

DT Director Técnico

SbDC Sub Director de Calidad

SbDT Sub Director Técnico

PA/DT Personal Asignado por el Director Técnico
OAC Oficina Administrativa del Sistema

Salvadoreno para la Calidad
CNC Consejo Nacional de Calidad

Copia Controlada
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Proceso para seleccion de personal

TERMINOS Y DEFINICIONES

Direccion: La funcion que ejerce la maxima autoridad dentro del sistema de gestion de
la calidad del CIM es la Direccion Técnica

Personal Personal que se desempefia en el organismo o en el resto de los organismos
interno que conforman el Consejo Nacional de Calidad

Nota: Otros términos y definiciones que se apliquen a este documento estan
descritos en la norma ISO/IEC 17000 e ISO/IEC 9000.

Copia Controlada

Indice
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Proceso para seleccion de personal

Evaluacion
curricular
P-CIM-12:F1
—

si 2. Realizar evaluacion curricular del
postulante interno segun criterios

Fin

si

1.¢El postulante

3.¢En la evaluacion 14. Elaborar Memoria de Propuesta y

~es personal establecidos por el CIM en el perfil de curricullar obtisn?e presentar a Comision Directiva del CIM el
interno del CIM puestos puntaje 2 70%? resultado del candidato seleccionado
o del CNC? DT con apoyo de Unidad de Recursos

DT

Humanos OAC

no

[

kN

4. El CIM publica en su pagina web, en la pagina Web 9.Convocar a los aspirantes para evaluacion de Evalugm_én de
del CNC , en el sitio web de empleos y/o en un periodico conocimientos y/o entrevista Ver anexo 1y conocimientos
local de mayor circulaciéon, durante 5 dias habiles las —> entregar a DT el CV con atestados y resultados P-CIM-12:F2

plazas disponibles de evaluacion curricular.
D'Ii Oficina de Recursos Humanos OAC

\

5. La OAC recopila la informacién (CV actualizado con
sus atestados , informaciéon de contacto, asi como otra
informacion solicitada) de los aspirantes a las plazas en
concurso en el plazo establecido por el CIM
Unidad de Recursos Humanos OAC

10. Realizar evaluacion de conocimientos y/o
entrevista segun determine la DT en funcién del
puesto
DT y PA/DT

6. Realizar la evaluacion curricular de los postulantes
segun criterios establecidos por CIM. Ver anexo 1
DT y/o PA/DT con apoyo de Unidad de Recursos
Humanos OAC

11..En la evaluacion de
conocimientos obtiene
puntaje = 70%?

Evaluacion
curricular
P-CIM-12:F1

7.¢.En la evaluacion

Registro

curricular obtiene puntaje ., Evaluacién Global
12. Evaluar los resultados de la evaluacion .
> 70%? X L . A P-CIM-12:F3
curricular y de conocimientos/entrevista segun los|
criterios definidos en el anexo 1
DT y PA/DT
no

8. Se descarta el CV para el proceso iniciado y se guardal 13. Seleccionar el mejor postulante segun perfil

en archivo del puesto
DT y Oficina de Recursos Humanos OAC DT
Copia Controlada
4 a
Fin Indice
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Proceso para seleccion de personal

P-CIM-12| Ficha de proceso

Objetivo Definir los mecanismos para asegurar la competencia del personal que forma parte del CIM
Alcance Aplica para todo el personal del CIM

Entradas Perfil de puestos PLATAFORMA ISOTOOLS

Salidas Contratacion de personal

Indicadores No aplica

Evaluacion curricular P-CIM-12:F1
Registros Evaluacion de conocimientos P-CIM-12:F2
Evaluacion Global P-CIM-12:F3

Documentos Manual de Gestion
asociados Gestion de Control de Documentos, P-CIM-01
Notas Los puestos estan descritos en la aplicacion Recursos Humanos de la plataforma de ISOTOOLS

Observaciones

Copia Controlada
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Anexo 1

1. El Director Técnico podra proponer la .
. . . Aspecto Puntaje
promocion, suspension, despidos y

contrataciones del personal cuando Ilo

amerite, con la debida justificacion vy Formacion 10
conforme a la legislacion y normativa Conocimientos generales 10
aplicable, tal y como lo establece el Art. 15
de la Ley SSC. Conocimientos especificos 30
2. Cuando exista una plaza disponible en el Experiencia general 10
CIM, el Director Técnico podra seleccionar
directamente del personal interno o de los Experiencia especifica 40
organismos que conforman el CNC, el
candidato que cumpla el perfil requerido y Total 100
proponerlo a la Comisién Directiva para la
respectiva contratacion. El aspecto a evaluar puede contemplar sub
divisiones para calificarlo, la ponderacion de
3. En la revisibn curricular de los estas sub divisiones deben sumar el valor
candidatos a las plazas del CIM se total otorgado al aspecto.

evaluaran los criterios siguientes:

Indice Uiente LAmina Al de 2



Centro de Investigaciones

de Metrologia
B rsincde & b allcsmce com. uns. ola madide.

Anexo 1 cont.

4. Cuando se realiza una convocatoria
abierta y para que el postulante pase a la
siguiente etapa del proceso de seleccion del
personal éste debe alcanzar un minimo de
70 puntos de la evaluacion curricular. Esta
evaluacion sera aplicable también cuando el
Director Técnico realice la propuesta de un
candidato interno del CIM o del CNC, la cual
sera anexada a la Memoria de Propuesta del
paso 13 del Proceso Seleccion de personal
interno (propio) del CIM.

5. En la evaluacién de conocimientos, el DT
o PA/DT con apoyo de la Oficina de Recursos
Humanos de la OAC, entrevistaran a los
candidatos realizando una  serie de
preguntas, las cuales seran las mismas para
todos los entrevistados.

6. Estas preguntas seran elaboradas entre
los calificadores con anticipacion, definiendo
las respuestas esperadas para que todos los
que evaluaran tengan la misma linea base.

ndice

Puede darse la opcion de realizar entrevistas o de
elaborar pruebas escritas de conocimiento segun
decida la DT en funcion del puesto de trabajo en
cuestion.

7. Para la selecciobn de los candidatos se
consideraran los puntajes obtenidos en la
evaluacion curricular y la evaluacion de

conocimientos los cuales tienen la siguiente
ponderacion:

Evaluacion curricular 40%
Evaluacion de conocimientos 60%
Total 100%0

Con esta ponderacion, el DT y la Unidad de
Recursos Humanos de la OAC, seleccionara los
mejores aspirantes que obtengan un porcentaje
mayor del 75%, elaborando un Acta de
Aceptacion donde se registra(n) el(los)
nombre(s) del(los) candidato(s) para la plaza
vacante.
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Proceso para seleccion de personal

Bibliografia

= |SO 9000:2005 Sistema de gestion de la calidad.
Fundamentos y vocabulario

= |SO-IEC 17000:2004 Evaluacion de la conformidad.
Vocabulario y principios generales

Copia Controlada
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