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Introduccion

A. Propositos del Manual

En consideracion a kb importancia que reviste la aplicacidon de un sistema técnico de busqueda y
seleccion de personal en toda organizacion, €l presente manual se ha preparado conforme a los

propositos siguientes:

|. Propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de busqueda, atraccion y
seleccion de personas para laborar en el Consejo Nacional de b Nifiez y de b Adolescencia,
donde el mérito, b idoneidad y b no discriminacién son los elementos centrales en su
ejecucion, estandarizando técnicamente el trabajo de los encargados de los procesos de
seleccién en el drea de talento humano.

2. Disponer de un documento formal y oficial para guiar, orientar, identificar, buscar, hacer
llegar, evaluar e incorporar al personal idéneo a las actividades de k institucion.

3. Sefalar las politicas, procedimientos, técnicas e instrumentos importantes y necesarios para la
busqueda y seleccion metodoldgica y objetiva de personas aspirantes para ocupar vacantes en

b institucion.

4. Destacar los aspectos importantes del proceso de busqueda, seleccién y contratacion,
buscando optimizar el tiempo y los recursos que se invierten en el proceso, por medio del
ordenamiento adecuado de las diferentes actividades que tal proceso conlleva en kb

institucion.

B. Ambito de Aplicacién del Manual

B Manual estd orientado a ser aplicado en todos los procesos de busqueda y seleccién de
personal, sin importar el nivel jerdrquico del cargo para el cual exista la necesidad de empleo y su
ubicacién geografica, sobre todo en lo relativo a las politicas de institucién que rigen esta funcion;
asi como también, sin importar de donde provengan los fondos para su contratacion. Si bien
pueden variar los detalles del procedimiento, segun el caso particular, se espera que como norma
general sea el Departamento de Talento Humano, b unidad responsable de b coordinacién del
proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacién y que, a través de esta coordinacién, kb
Direccion Ejecutiva pueda verificar y asegurar que se observan y aplican las politicas y
procedimientos establecidos por b institucion para esas actividades.
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B. Marco Normativo

El procedimiento de dotacién de talento humano estd definido mediante instrumentos técnicos
que habilitan las acciones a realizar en los procesos de seleccién de plazas disponibles en el

Consejo Nacional de la Nifiez y de la Adolescencia.

1. Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia

2. Reglamento Interno y de Funcionamiento del CON NA

3. Reglamento Interno de Trabajo, reformado en el afio 2016.

4.Contrato Colectivo de Trabajo entre el CONNA y el Sindicato de Trabajadores del CONNA

(SITRACONNA)
S. Manual de Puestos y Funciones del CONNA.
6. Plan de Seleccion y Contrataciones del CONNA, aprobado el 01 de febrero de 2013.
7. Aplicacion de Lineamientos Técnicos establecidos por la Secretaria Técnica y de Planificacion a
través del documento denominado "Criterios para la evaluacion para la dotacion de talento".
8. Instructivo "Publicacion de Informacion sobre la dotacidn y seleccién de personal en el sitio

Empleos Publicos".
9.Instructivo para el Nombramiento interino y la Contratacién Eventual y Temporal de Personas

en el CONNA.

D. Responsabilidad de la Administracion del Manual

El departamento de Administracion de Talento Humano es la unidad organizativa responsable de
la identificacion, busqueda y evaluacidn de candidatos para empleo en la institucién y, como tal,
es el area que administra este proceso a través de la aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos para la Dotaciéon de Talento
Humano. Para ello, no sélo deberd estar a la expectativa de que las politicas y procedimientos se
apliquen tal como esta establecido, sino que también, debera realizar una actualizacion
permanente de ellos y asegurarse de que los cambios y/o modificaciones sean integrados

adecuadamente en el Manual.

E. Procedimiento de Actualizacion del Manual

Todo cambio o modificacién a las politicas y procedimientos existentes, serd sometido por el
Departamento de Administracion de Talento Humano a la aprobacion de la Direccion Ejecutiva.
Para ello el departamento de Administracién de Talento Humano realizard los analisis y
evaluaciones necesarias y preparara las recomendaciones pertinentes a los cambios
recomendados. Aprobados los cambios, Talento Humano actualizard las paginas y/o secciones

correspondientes del Manual.
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11 Planeamiento del Talento Humano

A. Planeamiento de Talento Humano &

El talento humano no es un elemento flexible, tanto en su utilizacion como en su desarrollo. Se
requiere tiempo para contratar, orientar y desarrollar un empleado. Las decisiones sobre i
contratacion y desarrollo de personal son estratégicas para la institucion y sus efectos duraderos.
Por tanto el departamento de Administracién de Talento Humano debe proyectar los
requerimientos de personal como una" parte importante del mismo plan estratégico de h

B

institucion.

la dotacion del Talento Humano es un proceso que tiene por objetivo determinar en una forma
sistematica kb provision y demanda de empleados que tendrd kb institucién. Determinar
anticipadamente el numero y tipo de empleados que serda necesario suplir, permitira al
departamento de Talento Humano clarificar en mejor forma sus actividades de busqueda,
seleccidon, contratacion e induccidn. El plan de accién para la obtencidn del talento humano
permitird suministrar a la institucién el personal adecuado, en el momento oportuno.

Jrres—

ey

T

la planeacidn adecuada del talento humano proporcionara las siguientes ventajas:

Mejorar la incorporacién del Talento Humano

Permitir la coincidencia de la suplencia del Talento Humano con los objetivos globales de
la institucién

Economizar en las contrataciones.

Coadyuvar al cumplimiento de los resultados estratégicos del Consejo, mediante la

aportacion de personal mas capacitado.
Proyectar el perfil de personal hacia el futuro, haciéndolo coincidente con las directrices

estratégicas de la institucion

B. La Demanda del Talento Humano

la demanda a futuro que experimenta la institucion en el campo del Talento Humano, es esencial
para la planeacion de las estrategias de empleo. Para esto, es necesario evaluar las necesidades
futuras. Por otra parte, la oferta de personal especializado en materia de nifiez y adolescencia es
muy limitado, particularmente por puestos que representan especialidades dificiles de atraer

personal.

A pesar de que la demanda del Talento Humano se ve influida por muchos desafios, por lo general
los retos estan presentes en el proceso de cambios de variables en el entorno, en la institucién y
en l fuerza laboral. Estos factores aparecen tanto en los planes a corto plazo, como en los planes

AT

a largo plazo. g
Capitulo 1 Ultima Actualizacién
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Desafios Externos

Es muy dificil predecir con exactitud los acontecimientos que se produciran en e entorno a corto
plazo y aun mas dificil, calcular sus efectos a largo plazo.

No es facil evaluar el efecto que algunas medidas legales tendran sobre el mercado del trabajo.
Los cambios tecnoldgicos son de dificil prediccion y evaluacion. Pero sobre todo las mismas
decisiones estratégicas de l institucion, que no siempre estan disefiadas para correlacionarse
claramente con requerimientos de personal, constituyen una decision importante para establecer
la demanda del Talento Humano que tendra k instituciéon para cumplir con planes y objetivos.

Desafios Internos

Las necesidades y exigencias de la poblacion en el servicio que presta el CONNA, determinaran el
nimero y calidad de empleados que sera necesario accesar en el futuro, asi como sus
caracteristicas. De esta manera el departamento de Administracion del Talento Humano debe
desarrollar sus propios planes de manera que estos coincidan con el plan estratégico. La busqueda
y contratacion de personal debe relacionarse y tomar en cuenta las estrategias de la institucion, de
lo contrario, el talento humano existente podra no ser un elemento de apoyo y soporte a las

estrategias establecidas.

Los planes y objetivos estratégicos de la institucion, si bien son globales, éstos también sefialan
rumbo y direccién para cada una de las Subdirecciones y las diferentes Unidades la institucion. Por
tanto, el planeamiento del Talento Humano es un esfuerzo que toca directamente a los planes de
cada una de estas unidades y en particular a sus requerimientos de personal. la accion de
busqueda y contratacion de personal, por tanto, debe estar en total armonia con las directrices

estratégicas de la institucion.

A corto plazo, los planes estratégicos se hacen operativos en forma de presupuestos. Los
incrementos y recortes en los presupuestos, constituyen el factor de influencia a corto plazo de
mas alta significacion en las necesidades de personal.

Capitulo 11 Ultima Actualizacién
Planeamiento del Talento Humano Diciembre de 2018
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la institucion

Los nuevos planes, programas y proyectos, por otro lado, se traducen, en demanda cambiante de £e
personal. Una reorganizaciéon puede alterar también radicalmente la necesidad de Talento
Humano. la introduccion de nueva tecnologia, sistemas, nuevos métodos de trabajo, nuevos
programas de trabajo, nuevos proyectos, el nuevo disefio de puestos, la necesidad de reforzar
nuevos rasgos culturales en la organizacion, requerimientos de productividad, etc., hacen que
varien las calificaciones que es necesario pedir a los futuros empleados. Por tanto, no sélo debe

[FEERE,

AT,

ponerse atenciébn a numero de "cargos" requeridos, sino también al perfil que el nuevo
funcionario empleado debe reunir para desempefiar adecuadamente las funciones
y
responsabilidades encomendadas.
la Rotacion Interna f

la demanda de Talento Humano experimenta variaciones debido a factores propiamente internos
a la organizacién. Factores tales como, promociones mediante concursos internos, jubilaciones, i
renuncias, despidos, fallecimientos y destituciones, afectan o crean la necesidad de establecer la
demanda de personal y planificar su busqueda y contratacién. la razon del porqué deja la f
institucion el personal, no sélo es motivo de analisis para efectos del clima organizacional, sino
gue su andlisis permite hacer proyecciones hacia el futuro, permitiendo anticipar la busqueda de
personal para suplir las vacantes que son creadas por la rotacion. i

Figura No. 1
Razones de rotacién de personal

T

RENUNCIAS -
TRASLADOS DESPIDOS
PROMOCIONES REDUCCIONES
RETIROS POR
INCAPACIDAD JUBILACIONES 1..
FALLECIMIENTOS
Capitulo 41 Ultima Actualizacion ] ¥
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Los registros y estadisticas sobre separaciones de personal y su analisis, son elementos “/0¢,66¢¢WE. "™
importantes para conocer de indicadores, tendencias y para establecer proyecciones hacia el

futuro. Permiten determinar kb accion que debe de emprenderse, teniendo en cuenta, sin
embargo, ka aparicion de factores que pudieran sugerir la conveniencia de cambiar las practicas

del pasado.

En resumen, l siguiente figura recopila los elementos basicos que es necesario considerar para

establecer b demanda de personal:
Tabla No. 1

Elementos bdasicos para establecer la demanda
3 ORGANIZI-\_CléN'f_;

{ A, Planes estratégicos

'ROTACION

[ » Jubilaciones

Factores econdmicos

Elementos sociales,
politicos y legales

Recursos presupuestarios » Renuncias

> Cambios tecnoldgicos Planes y proyectos Despidos

» Oferta laboral Nuevas operaciones Fallecimientos

Reorganizacion y disefio de

» Mercado de salarios Licencias
puestos
F. Nueva Tecnologia » Reducciones
Promociones

EH prondstico de requerimientos de personal traduce las causas de kb demanda a célculos
especificos, a corto y largo plazo. Los planes a largo plazo son por necesidad, cdlculos de
estimaciones de las necesidades probables. Las cifras presentan inicialmente un nivel bajo de
precision. A medida que se conocen las causas de las demandas vy las técnicas de prondstico, los
célculos se hacen mas precisos. Por el contrario, los planes a corto plazo son mas especificos y
deben integrarse en un Cuadro de Contrataciones que sefiale lo mejor posible el tipo de personal a
contratar, en funcion de fechas probables y/o departamentos solicitantes.

Tabla No. 2
Causas y planeamiento de contrataciones
<
ﬁv Desafios Externos A corto plazo
¥
M1 la organizacién e s A mediano plazo
w w
N w
2 3
g la rotacién de personal Alargo plazo
o

Capitulo 1 Ultima Actualizacién ]
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El analisis de las causas de la demanda de personal se traducird, en un planeamiento donde las
necesidades a corto plazo seran mas precisas que las del medio y largo plazo. Sin embargo, es
necesario fijar objetivos de mediano y largo plazo para lograr las metas de la institucion.

Fuente de Personal para Satisfacer la Demanda

Aunqgue el tema de las fuentes de talento humano, para efectos de la busqueda y seleccion se
ahondard mas adelante en el Manual, baste aqui indicar las principales fuentes en donde se
buscard obtener candidatos para un proceso formal de seleccidn y eventual contratacién.

Son dos fuentes las principales a donde acudir para acceder a talento humano con potencialidad a
cubrir las plazas vacantes:

FUENTE EXTERNA: Implica salir fuera de la institucion para atraer candidatos que seran
considerados para participar en los procesos de seleccion por vacantes

en un momento determinado.

Entre las fuentes externas se encuentran:
a. Centros de estudios (Instituciones Técnicas,
Universitarias o Formacién Superior)
b. Asociaciones gremiales
Firmas consultoras, oficinas de pre-selecciéon o
agencias de empleo
empleados de otras instituciones
Solicitantes voluntarios
Publicaciones en periddicos
Internet e intranet y otros medios de
comunicacién internos
h. Portal de empleos publicos

@™ oo

Ademas, se considera el banco de candidatos que maneja el
departamento de Administracién de Talento Humano, que estara
constituido por candidatos elegibles para contratacion, procedentes de
diferentes concursos ya realizados y que habiendo superado las pruebas
pasaron a conformar ternas.

FUENTE INTERNA: B personal interno de b institucién. Este se convierte en candidato a ocupar
vacantes en funcidn de la politica de traslados, pero sobre todo en funcién de
kb politica de ascensos.

Capitulo 11 Ultima Actualizacién
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C_Metodologia para el Prondstico de Requerimientos de Personal

B prondstico del talento humano cumple una funcidon de planeamiento. B departamento de
Administracion del Talento Humano cumple con él, cuando establece los requerimientos de
personal para el futuro. De ésta manera, el prondstico sirve de premisa importante para h
calendarizacion y programacion de las actividades de busqueda y seleccién que deben tener lugar
para llenar las vacantes. Al pronosticar, Talento Humano anticipa en el tiempo l gestion de
busqueda de recursos y procesa candidatos con suficiente tiempo para poder poner a disposicion
de Directores, Subdirectores y Jefes aquellos candidatos que relnen el perfil de la posicion

vacante.

El Inventario de Talento Humano

B Inventario de Talento Humano se refiere al sistema que llevard el Departamento de
Administracion de Talento Humano para recopilar, guardar y proporcionar informacién relevante
del empleado de kb institucién, el cual servira de apoyo tanto al prondstico de requerimientos de
personal como al planeamiento general del desarrollo de personal.

Los tres componentes del Inventario de Talento Humano seran:

* la informacién misma
* la forma de registrar la informacién.
* la metodologia de recopilary almacenar la informacion.

La Informacion.- H sistema de Inventario de Talento Humano contendrd datos sobre los siguientes
puntos, de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo:

* Hoja de vida
* Solicitud de empleo completa Datos Personales del Empleado (DUI, NIT, NUP u otro

previsional, ISSS)

* Formacion Académica y Especialidades, con sus respectivas acreditaciones.

* Datos sobre su Grupo Familiar y dependientes, estableciendo beneficiarios segun los
derechos laborales que otorga el CON NA.

* Experiencia Laboral en el Sector Privado o publico

* Experiencia Laboral Interna en la institucion

* Habilidades y Destrezas

* |diomas Extranjeros si el cargo lo requiere

e Referencias laborales
* Solvencias de Antecedentes Penales, PNC, PGR y PDDH recientes, en caso que el cargo

requiera del manejo de fondos, solvencia de la Corte de Cuentas.

Capitulo 11 Ultima Actualizacién
Planeamiento del Talento Humano . Diciembre de 2018
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Los objetivos especificos de la informacién contenida en el inventario de Talento

Humano seran:

a) Proporcionar a la Directora o Director Ejecutivo, Subdirectoras o subdirectores, Jefes de Unidad
y Jefes de k institucion informacion actualizada sobre la formacidn y experiencia de empleados
de kb institucién, que les asista en considerar candidatos a ocupar vacantes, dentro de las

politicas de traslados y promociones establecidas.

b) Asistir a la Directora o Director Ejecutivo, Subdirectoras o subdirectores, Jefes de Unidad y Jefes
de lk institucidn en el andlisis para determinar qué tanto las calificaciones del personal, tales
como educacidn, experiencia en el sector privado o publico, capacitaciones y datos personales,
cumplen con requerimientos de posiciones presentes y futuras.

d) Coordinar el prondstico de requerimientos de personal con la fuente interna de personal, para
efectos de proponer candidatos a las vacantes.

La metodologia de recopilar y almacenar la informacién. Toda persona que ingrese al CONNA
como servidora publica completard el formulario o solicitud de empleo al momento de su
contratacion. En caso de modificar informacién relacionada a su estado civil, direccion y
formaciéon complementaria deberd actualizar sus datos ficha para que actualice sus datos de
manera que muestre datos exactos y completos de su historia personal. Esta ficha, debe ser
entregada al Departamento de Administracidon de Talento Humano para efectos de ser agregados

a la base de datos institucional y al expediente personal.

La Forma de Registrar la Informacidn.
la forma "Formulario de Actualizaciéon de Datos Personales" (Anexo 1) servird para recopilar la

informacidn pertinente de cada persona funcionaria y empleada. la informacion contenida en el
formulario de actualizacién se digitard a la base de datos correspondiente del Sistema de
Informacidn de Recursos Humanos Institucional SIRHI, para su manejo electrénico.

E Proceso de Prondstico

E Plan Estratégico. B analisis del plan estratégico permitira un estimado grueso de dreas criticas
para la politica de empleo, no solamente en cuanto al nimero de personas, sino también en
cuanto a nuevos requerimientos de calificacion y especialidad que serda necesario prever,
especificamente a través del estudio del Plan Estratégico:

a) Se definird la politica y estrategia general de empleo y contratacion que tendra vigencia para el

periodo anual correspondiente.

Capitulo 11 Ultima Actualizacion
Planeamiento del Talento Humano Diciembre de 2018
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b) Se anticiparan los requerimientos criticos e importantes de personal especializado tanto ,0C=
en las categorias de personal directivo y ejecutivo, como en el de Técnico y de apoyo
administrativo, que reclaman k implementacion de estrategias de b institucion.

¢) Se haran proyecciones realistas de necesidades futuras de personal especializado, en cuanto a
numero, habilidades y conocimiento.

d) Se determinara kb forma en que las habilidades, conocimientos, experiencias, potencial,
versatilidad, adaptabilidad, movilidad, actitudes y aspiraciones de los empleados actuales llenan
las necesidades proyectadas, es decir, se analizara el inventario presente de Talento Humano en

B institucion.

El Modelo Basico de Procedimiento para Establecer el Prondstico.- En base a ka politica y estrategia
de contratacidn del periodo anual, y la identificacién de las areas criticas de empleo antes sefialadas,
el departamento de Administracién de Talento Humano de b institucién coordinara lo necesario para

guiar el siguiente proceso:

a) Cada jefatura del nivel directivo o ejecutivo de kb institucion, hard una proyeccion de las
necesidades de plazas segun politicas, proyectos o programas especificos demandados por
los usuarios, y su propio Plan Anual de Trabajo, teniendo en cuenta las Normas de
Formulacién Presupuestaria vigentes en el afio correspondiente.

b) Aprobadas las proyecciones organizativas, el Director/a Ejecutiva y Subdirectoras/es,
preparara para su unidad organizativa el formulario "Plan de Requerimientos de Talento
Humano" en el cual se detallaran las necesidades predecibles de requerimientos de personal
y el "status" sobre ka identificacion de recursos internos para llenar las necesidades. Estas
normalmente seran:

i. Necesidades en razdn de vacantes vigentes a kb fecha de b planificacion de

requerimientos.

i. Necesidades en razon de vacantes ocasionadas por nuevos puestos contemplados en su
organizacion.

i. Necesidades en razon de vacantes por salidas predecibles o programadas de personal,
previstas a la fecha de k elaboracion del prondstico: separaciones, renuncias

jubilaciones.

A través del Plan de Requerimiento de Talento Humano de cada una de las subdirecciones el
departamento de Administracion de Talento Humano tendrd un insumo importante para poder
trabajar un estimado viable de requerimientos de personal, complementando este insumo con su
propio analisis de la rotacion de personal de h institucion.
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Proyeccion de b Rotacion de Personal. -Esta representa una proyeccion de la tendencia VOE: LA ADOLEXELCIA
observada en kb institucién de las separaciones de personal, por sus diferentes causas. Existiran
puestos donde mas consistentemente se registra rotacion de personal (retiros), y es en ellas donde

mas anticipacion debe tenerse para programar la accién de busqueda y seleccion.

Figura No. 2
El proceso del analisis y proyeccion de la rotacion

PASO 1 ESTABLECER LAS CIFRAS DE ROTACION REALES|

y

A 4 A

ANOS PASADosl 1ANO ACTUAL 1

!

CLASIFICAR LAS TASAS DE ROTACION
PASO 2 o POR RENUNCIA © POR MUERTE
o POR JUBILACION o POR DESPIDOS |

ANALIZAR LAS CAUSAS DE LAS SEPARACIONES

e PRINCIPALMENTE RENUNCIAS Y DESPIDOS
PASO4 DETERMINAR LOS FACTORES DE PROBABILIDAD |
DE OCURRENCIA FUTURA
——rr T —————— T - + = T ————
PASO 5 1PROYECTAR LA TASA DE ROTACION 1

H primer paso en el calculo de la proyeccidn de la de rotacidn es analizar los registros de separacién y
determinar el niumero de separaciones actuales y pasadas en el grado de especificidad deseado:
Subdirectores, Abogados, secretarias, etc.

H segundo paso es descomponer las separaciones de ocupacidn segun las razones de salida del
empleado: renuncia, despido, jubilacién, etc.
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ABLADE-CLASIFICACION-DELAROTACION-+

El tercer paso es el andlisis de las causas de separaciones para determinar donde sucede el mayor
porcentaje de salidas, es decir, en que ocupacién y por qué causa.

El cuarto paso es determinar el factor de ocurrencia. Esto es, dividir el total de separaciones o retiros
(destitucién o renuncias), en determinada categoria de empleado, durante un periodo pasado
especifico (2 afios, 3 afios, etc), por el nimero promedio total de empleados en esa categoria.

El quinto paso consiste en proyectar k tasa de rotacion. H calculo se ilustra asi:

Figura No. 3
Proyeccidn de tasa de rotacién

) NUMERO DE PROMEDIO DE
ARNO RENUNCIAS EMPLEADOS
1997 15 200
1998 20 220
1999 18 240
2000 22 250
2001 20 240
95 1150
1FACTOR DE OCURRENCIA = 95 11150 = °.0a 4
1No. DE EMPLEADOS AL INICIO DE 2002 = 250
1No. DE RENUNCIAS PROBABLES EN 2002 = 20

B analisis final es b determinacion del "Factor de Ocurrencia" en todas las ocupaciones, y para
todas las distintas causas de separacion. Siendo que las renuncias es un elemento normalmente
mayoritario y directamente relacionado a factores de motivacién, se podra limitar a esta causa h
proyeccion para aquellas ocupaciones en donde el numero de separaciones es alto.
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B Programa Total de Requerimientos de Personal. La informaciéon que proporciona el "Plan de
Requerimientos de Personal", asi como las proyecciones de la rotacidon de personal, asistiran al
departamento de Administracién de Talento Humano a elaborar el "Plan de Requerimientos de
Personal" de cada subdireccién y unidades de la institucion.

D. La Puesta en Marcha del Programa

la puesta en marcha del programa de requerimientos de personal llevard al Departamento de
Administracién de Talento Humano a tomar accion para realizar las funciones de dotacion de talento
humano, acudiendo a las fuentes de personal que mejor selectividad les proporcione para accesar a
potenciales candidatos a ocupar las vacantes. Este es un proceso dindmico y no estatico. Durante el
afio, el departamento de Talento Humano revisard con los cargos de nivel directivo y ejecutivo el
programa de requerimientos de personal, para actualizarlo segun los cambios del momento, asi como
para definir mejor los estimados elaborados al inicio del periodo anual.
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“1L.Sistema de Dotacion de

A. CONCEPTOS

Base de Datos de Talento Humano: Conformada con todas las aplicaciones o muestras de interés
que la ciudadania ha presentado al CONNA con l intencidn de ser considerados en los procesos

de seleccion.

Base de Candidatos Elegibles: Esta base estd conformada por expedientes de postulantes que
participaron en procesos de seleccion y que superaron las pruebas, generalmente han formado
parte de una terna o propuesta de seleccion.

Concurso de Merito o por Oposicion: Proceso destinado a seleccionar a la persona mas adecuada
para un cargo determinado, en base a la valoracidn y acreditacion del mérito y la idoneidad,
utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas y transparentes.

Concurso Interno: Proceso de atraccidn, busqueda y seleccidn de candidatos al que podran aplicar
solamente personas que trabajan para el CONNA, debiendo cumplir con los requisitos definidos en

el RITCONNA.

Concurso Externo: Proceso de atraccion y busqueda de talento humano en el que personas ajenas
a la institucién pueden presentar postulaciones, para ocupar un cargo de conformidad con el

RITCONNA.

Concurso Mixto: Este proceso de seleccidon es una combinacion de los concursos interno y externo
en el que pueden aplicar empleados y postulantes externos.

Concurso Selectivo: Proceso de seleccion en el que interviene participantes de un concurso
interno y de la base de Candidatos Elegibles, cuya finalidad es dotar de talento humano para
aquellas plazas en las que se requiere con cardcter urgente e impostergable.

Descripcion de Puesto: Es el documento que contiene las actividades y requisitos necesarios para
desempefiar un puesto y a partir del cual se inicia el reclutamiento de aspirantes.

Dotacion de Talento Humano: procedimiento que incorpora 4 subprocesos de atraccion,
busqueda, seleccidn y contratacion de talento humano.

Entrevista: Método de medicion dirigida al aspirante para profundizar en sus conocimientos y

experiencia.

Evaluacion Psicologica: Es la aplicacidon de pruebas psicoldgicas, disefiadas especificamente para la
evaluacion de rasgos de la personalidad, inteligencia y habilidades, etc., deben aplicarse acorde a
las caracteristicas que se desea medir.
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Evaluacion Sucesiva: Se aplicard los instrumentos de medicion de idoneidad a las y los
postulantes que vayan superando las diferentes etapas del proceso de seleccion.

Evaluacion Técnica: Es b aplicacion de pruebas para evaluar el campo de conocimientos y
experiencias de un candidato, en funcién del puesto al que aspira, y seleccionadas de acuerdo a b
habilidad o destreza a evaluar por requerimiento del perfil de puesto. Estas podran ser test,
presentaciones, exposiciones de conocimiento y habilidad.

Portal de Empleos Publicos: herramienta tecnoldgica utilizada para potenciar los concursos, que
permite publicitar convocatorias, recibir postulaciones en linea y publicar los resultados.

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si
que constituyen una unidad de funciones en b realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Estos procedimientos son ejecutados por un
conjunto de empleados, ya sea dentro de un mismo departamento o de varias dependencias,
logrando con su ejecucion los resultados deseados.

Puesto o cargo. Es el conjunto de identificaciones, relaciones, funciones, responsabilidades
asignadas a las distintas posiciones estructurales de una organizacion.

Politicas: Las politicas se derivan de los objetivos generales de kb institucion y son preceptos que
sirven de guia para establecer el curso de las acciones operacionales en kb organizacion y para
garantizar que los procesos y procedimientos laborales estén, consecuentemente, alineados con
los objetivos de b institucion. En otras palabras, son fronteras amplias, inclusivas, elasticas y
dindmicas, que se ven reforzadas por las normas reguladoras de acciones y situaciones mas

especificas.

Talento Humano: Los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas que
realicen trabajos que afecten kb conformidad con los requisitos del producto y/o servicio deben ser
competentes con base en k educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

Nombramiento: Vinculacién laboral del personal que ingresa al servicio del CONNA que goza de
estabilidad laboral superado el periodo de prueba, bajo b modalidad Acuerdo de Ley de Salarios.

Contratacion: vinculacion laboral del personal que ingresa al servicio del CONNA con permanencia
a través de Contrato de Trabajo, renovable cada ejercicio fiscal.

Nombramiento interino y Contratacién Eventual y Temporal: Ingreso temporal al servicio del
CONNA, mediante contrato de trabajo o acuerdo de nombramiento interino para cubrir al
personal en caso de ausencia por permisos e incapacidades superiores a treinta dias.
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B. _POLITICAS Y NORMAS PARA A DOTACION DEL TALENTO HUMANO

1. POLITICAS INCLUSIVAS

* Promover oportunidades de acceso al empleo en condiciones de igualdad a todas y todos,
teniendo como premisa el respecto a condiciones de discapacidad, credo, raza, sexo,

condicidn social y econdmica .
-+ Eliminar la discriminacion indirecta por cuestion de género.
* lgualdad de oportunidades en la contratacién y ascensos.

e Brindar oportunidades de desarrollo profesional al personal interno, en condiciones de
equidad.

* Promover la participacion de las mujeres en los procesos de seleccién

2. POLITICAS Y NORMAS DE ATRACCION Y BUSQUEDA DE CANDIDATOS POTENCIALES PARA

PERSONAL PERMANENTE
2.1. El Departamento de Administracién de Talento Humano, con la colaboracién de todas las

Sub Direcciones, Departamentos y Unidades organizativas, en base a los objetivos,
planes y programas establecidos por la Direccion, determinara la necesidad de talento
humano vy realizard el correspondiente proceso para su busqueda y seleccidon de
conformidad al RITCONNA.

2.2. Todo proceso de atraccién y busqueda se iniciard mediante solicitud formal de kb jefatura
del cargo vacante, acorde al manual de puestosy de funciones.

2.3. El CONNA abrira concurso por oposicién y de mérito para dotar de talento humano a las
unidades solicitantes, para cubrir puestos nuevos y por vacancia.

2.4. las modalidades de concursos que se desarrollardn son Interno, Externo, Mixto y
Selectivo, el responsable de administrarlos es el Departamento de Administracion de
Talento Humano.

2.5. la Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo ordenard kb apertura del proceso de seleccion y
definira el tipo de concurso de acuerdo a b normativa.

2.6. Bl CONNA administrard Concurso Interno teniendo por prioridad el dotar de talento
humano calificado y en cumplimiento al derecho de los empleados a participar en los
concursos y promociones para ocupar los puestos vacantes. Los aspirantes deberan
cumplir los siguientes requisitos:
2.6.1.Poseer el perfil del cargo en concurso.
2.6.2.Poseer dos afios de prestar servicio al CONNA, desempefando un cargo de h clase

inmediata inferior.
2.6.3.Los aspirantes a los cargos de Juntas de Proteccion deben residir en la sede
departamental en la que esté instalada la dependencia institucional a la que aplique.
2.6.4. Haber tenido un desempefiio satisfactorio o excelente durante el periodo de los dos
afios de laborar en la institucion.
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2.7. H nimero minimo de postulantes para desarrollar concursos internos serd de
conformidad con el art. 9 del Reglamento Interno de Trabajo. Si hubiere postulantes que
no retnan los requisitos o no exista el minimo, se iniciara el proceso de Dotacion de
Talento Humano através de concurso externo, mixto o selectivo.

2.8. B Concurso Externo se administrard en puestos nuevos, para completar la plantilla del
personal del CONNA, para lo cual kb Direccion de kb Institucion convocara por cualquier
medio de comunicacion a las personas aspirantes a ocuparla, en dicho aviso se pondra el
numero de plazas disponibles, los requisitos necesarios para ocuparlas y la fecha maxima
para la presentacion de hojas de vida y demds documentos, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 10 del Reglamento Interno de Trabajo del CONNA.

2.9. H Concurso Mixto, es en € que se incluyen postulaciones de personal que ya se encuentra
empleado en la institucion y personas externas para que participen de forma igualitaria
€n un concurso.

2.10.Concurso Selectivo: es en el que intervienen participantes de un concurso interno y de kb
base de Candidatos Elegibles, cuya finalidad es dotar de talento humano para aquellas
plazas en las que se requiere con caracter urgente e impostergable. Esta modalidad solo
podra ser autorizado por el Consejo Directivo.

2.11.Las convocatorias a los concursos no deberan contener sesgos de ningun tipo, ni emplear
lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que excedan las exigencias
del cargo y no estén referidas directamente a él. Dentro de los requisitos solicitados no
podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos
de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinion politica, ascendencia
nacional, discapacidades, orientacion sexual u origen social que tengan por objeto anular
o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo, salvo las establecidas en la
LEPINA.

2.12.La difusion de la convocatoria para concurso interno y selectivo se realizara a través de
comunicacion oficial: a) memorandum; b) kb intranet del CONNA; c) correo electrénico. la
convocatoria externa y/o mixta se realizara a través de los siguientes medios: a) pagina
Web institucional; b) portal de empleos publicos, que permita el fomento de una mayor
participacion de candidatos potenciales.

2.13.Toda persona que aspire a prestar sus servicios a la institucion debera cumplir con los
requisitos minimos de preparacién académica, experiencia y otros que exijan el cargo o
puesto al que aspira, debiendo presentar b documentacion requerida que acredite
informacion curricular.

2.14.Las Jefaturas de las unidades solicitantes tendran un rol activo en kb eleccion de los CV
que pasaran a kb etapa de seleccion, previamente verificados por el Departamento de
Talento Humano, por lo cual, ésta eleccién se realizara en conjunto con la/el encargado

del proceso y h jefatura solicitante.
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3. POLITICAS Y NORMAS DE ATRACCION Y BUSQUEDA DE CANDIDATOS POTENCIALES

PARA PERSONAL INTERINO Y EVENTUAL

3.1. El CONNA de acuerdo a las necesidades del servicio podra realizar un proceso expedito
que permita dotar del talento humano requerido por las unidades solicitantes en casos de
ausencias del personal por motivos de licencia por incapacidad mayores a 30 dias o
permisos sin goce de sueldo autorizadas.

3.2. Las unidades que requieran de talento humano temporal e interino deberdn presentar
solicitud a la Subdireccion de Operaciones justificando los motivos de la ausencia del
empleado, debiendo cumplir con los criterios de indelegables, impostergables las
funciones del cargo requerido, de acuerdo al Instructivo para el nombramiento Interino y
la Contratacion Eventual y Temporal de personas en el CON NA.

3.3. Los nombramientos interinos, contrataciones eventuales y temporales procederan si se i
dispone de presupuesto para ser cubierta la necesidad.

3.4. B Departamento de Administracion de Talento Humano realizard revision de b base de
candidatos elegibles, de encontrarse personas que cumplan el perfil requerido, tengan
resultados favorables presentara terna o propuesta de contratacién a la Direccion
Ejecutiva para cubrir temporalmente ka plaza. Al no contar con candidatos elegibles, se
procedera a utilizar la base de bolsa de trabajo, deberd realizar el procedimiento
completo de seleccidn para plazas de caracter permanente.

4.POLITICAS Y NORMAS DE SELECCION DE TALENTO HUMANO
4.1. H personal permanente y temporal del CONNA deberd ser seleccionado a través de
concurso de oposicion y de mérito, de conformidad con la normativa interna del CON NA.
4.2. la idoneidad de los postulantes se determinara m'ediante las técnicas de seleccion
siguientes: pruebas psicoldgicas, técnicas o de conocimientos, entrevista y referencias
laborales, con el fin de obtener informacion objetiva de los candidatos. £
4.3. Las técnicas de seleccidon tendran una validez de 6 meses, por lo cual la persona que sea | )
convocada a varios concursos en ese periodo no se sometera repetidamente a dichas
: evaluaciones, salvo que el tipo de puesto requiera realizar otras pruebas.
4.4. los postulantes que aspiren a ser nombrados o contratados deberdn aprobar de manera £
sucesiva cada etapa de evaluaciones del concurso externo, interno, mixto y selectivo.
4.5. la eleccion del mejor candidato, se realizard de acuerdo con los principios de mérito y .
capacidad. Se consideraran iddneas las personas que aprueben el proceso de seleccion y F
contratacion definido en el numeral 5 del presente Instructivo, superando cada una de las
fases con los puntajes requeridos para ello, asimismo, si un candidato no supera una fase
determinada no podra ser considerado en las fases siguientes y quedard fuera del
proceso de seleccion. g
4.6.En los procesos de seleccion no podran aplicarse examenes que tengan cardcter invasivo :
y/o discriminatorio, tales como prueba de embarazo, VIH-SIDA.
4.7.Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades para la aplicacion de los instrumentos de seleccion, deberan informarlo en su
postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar su participacion.
4.8.Con el propésito de fomentar la participacion y no discriminacién, se realizard una l
entrevista tipo panel a cargo de la Unidad solicitante y el Departamento de
Administracion de Talento Humano.

e Ay
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4.9.El Departamento de Administracion de Talento Humano deberd informar los YD LA ADOLES<ENCA
resultados del concurso a los candidatos que formen parte de una terna, asimismo se
informara la seleccién del candidato.

4.10.En caso de solicitud de resultados, se entregara "Informe de Integracion de Resultados -
Etapa de Evaluaciones", exclusivamente a la persona evaluada, pero en ningun caso se
entregara las pruebas suministradas o copias de éstas. (Anexo No. 2)

S. NORMAS PARA EL NOMBRAMIENTO O LA CONTRATACION DE PERSONAS

5.1.Toda persona que ingrese al servicio del CONNA, debera cumplir con las condiciones y
aprobar el proceso de atraccion, busqueda y seleccion de personal establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo, asi como cumplir con los siguientes requisitos minimos:

5.1.1.Ser de nacionalidad salvadorefia o centroamericana de origen o extranjera que
retina todos los requisitos establecidos por la Constitucion de la Republica y las Leyes
secundarias.

5.1.2.Estar en el ejercicio pleno de sus derechos civiles y politicos.

5.1.3.No haber sido sancionado en sede judicial o administrativa, por violacion a los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes o por violencia intrafamiliar.

5.1.4.Estar fisica y mentalmente capacitada para el desempefio del cargo y no encontrarse
en interdiccion judicial.

5.1.5.Residir en el lugar donde esté instalada la dependencia institucional a ka que se
aplique.

5.2.No podran ser contratados en el CON NA las personas que se encuentren en las situaciones

siguientes:

5.2.1.Quienes desempefien otro cargo publico, salvo las excepciones previstas por las
leyes correspondientes.

5.2.2.Quienes sean cényuges o compafieros de vida, o se encuentren dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad con los miembros del Consejo
Directivo, la Direccidn Ejecutiva, Subdirecciones, Miembros propietarios de Juntas de
Proteccidn, y todos aquellos que ejerzan autoridad dentro de kb Institucion. En el
caso de los conyuges o compafieros de vida, solo podra ingresar uno de ellos.

5.2.3.Quienes se encuentren insolventes de pago de cuotas alimenticias de cualquier
indole.

5.2.4.Quienes hayan sido condenados en sentencia ejecutoriada por el cometimiento de
delito que implique la violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o
por violencia intrafamiliar o por cualquier tipo de delito doloso.

5.2.5.Quienes hayan sido condenados en sentencia ejecutoriada por Incumplimiento de
los deberes éticos o transgresiones a las prohibiciones establecidas en l Ley de Ftica
Gubernamental.

5.3. En caso de que las personas ya estuviesen en el ejercicio de sus funciones y se comprobare
kb violacién o incumplimiento a los que se hace referencia en los numerales 5.2.3, 5.2.4 y
5.2.5 del presente Instructivo, se dara por finalizada k relacion laboral.
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5.4.La persona nombrada o contratada para laborar en el CONNA debe presentar
documentos de identificacion personal y atestados para ser anexados en el expediente
personal, asi como las solvencias que acrediten su idoneidad moral, ética y civil,
presentando los documentos siguientes: a) de antecedentes penales; b) de b Policia
Nacional Civil; ¢) de la Procuraduria General de la Republica; d) de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos y e) de la Corte de Cuentas de la Republica cuando

aplique.

5.5. Al ingresar al servicio, la persona seleccionada para una plaza, ya sea por Ley de Salarios o
por Contrato, deberd aprobar un periodo de prueba en el desempefio de sus funciones,
conducta y cumplimiento de la normativa interna. A partir de la toma de posesion del
cargo corre el periodo de prueba, para plazas de Ley de Salarios corresponde a noventa
dias y por Sistema de Contratos, durante treinta dias.

5.6. la jefatura inmediata debera rendir y remitir al Departamento de Administracion de
Talento Humano el informe "Evaluacion de Periodo de Prueba", para ser anexado al
expediente de la persona nombrada o contratada. (Anexo No. 3)

5.7.Si el empleado no rindiere servicios satisfactorios, podra ser removido sin ningun tramite.
Para los efectos de cumplir con esta politica, cuando menos quince dias antes de finalizar
el periodo de prueba, el Jefe inmediato respectivo debera remitir el formulario
"Evaluacién de Periodo de Prueba" al Departamento de Administracion de Talento
Humano expresando la motivacion por la que no aprueba el periodo evaluado del
empleado.

5.8.El Departamento de Administraciéon de Talento Humano remitird mediante informe h
evaluacién citada en el numeral 5.7 a la Direccién Ejecutiva para realizar andlisis de la
finalizacion del vinculo laboral con el empleado.

5.9. Las personas que ocupen cargos de Direccidn, Ejecutivos u Operativos que manejen fondos
y bienes publicos deberdn rendir declaracion jurada de patrimonio.

C. POLITICAS GENERALES

Administracion y Aplicacion del Manual

1 B Departamento de Administraciéon de Talento Humano serd el responsable directo de
administrar el Sistema de Dotacion del Talento Humano contenido en este Manual. Para ello
debera divulgar su contenido, previa aprobacién de la Direccion Ejecutiva, al personal directivo

y ejecutivo.

2. E Departamento de Administracion de Talento Humano tendra la responsabilidad de velar por
la efectiva puesta en prdctica de las normas, politicas y procedimientos contenidos en el
Manual, asi como de su posterior seguimiento y evaluacidn del cumplimiento.
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3. Todo cambio o modificacion al contenido del Manual por iniciativa de los directores,
subdirectores/as, coordinadores y jefaturas, serd comunicado por escrito al Departamento de
Administracion de Talento Humano, quién conocerd y evaluard lo recomendado. Si l
recomendacion es acertada, ésta procederd a comunicarlo por escrito a b Direccion Ejecutiva
para su aprobacion. Los cambios autorizados deberan ser incorporados al original y copias del
Manual y comunicados al personal directamente involucrado en el proceso.

4. Las disposiciones y procedimientos contenidos en este manual son aplicables a todos los cargos
existentes en k institucion en los diferentes niveles jerarquicos: personal directivo y ejecutivo,
asesor, profesional-Territorial, técnicos y personal de apoyo administrativo y de servicios
generales.

D._PROCEDIMIENTOS PARA LA DOTACION DE TALENTO HUMANO

1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATRACCION Y BUSQUEDA DEL TALENTO HUMANO
B procedimiento de atraccion y bulsqueda comprende kb ejecucion de dos etapas:
requerimiento de talento humano y atraccién de candidatos.

1.1 Requerimiento de talento humano. Cada unidad que requiera contratar personal para
cubrir puestos disponibles, debera solicitar al Departamento de Administracion de
Talento Humano que inicie las actividades respectivas para contratar a b persona que
cumpla con los requerimientos del puesto, a través de un memorandum, de
conformidad con el numeral 2.5 de las Politicas y Normas para k Atraccién y Busqueda
de Candidatos potenciales para personal permanente.

1.2 Atraccion de candidatos. Inicia con la revision de la Descripcion del Puesto disponible
para elaborar la convocatoria a publicar, tomando como base el Manual de Puestos y
Funciones Institucional.

1.2.1 Procedimiento para Concurso Interno

a)Elaboracion de la convocatoria para concurso interno

b)Elaboracién de comunicacion oficial a través de memorando a todo el personal;
Bases del concurso (Pardmetros de evaluacion); Perfil del puesto requerido; y
Descriptor de Funciones del puesto requerido.

¢) Elaboracion y envio de memorandum con propuesta de cronograma de
actividades de seleccidn, a la unidad solicitante.

d) Envio de Convocatoria a Concurso Interno a todo el personal y publicacién en
cartelera informativa institucional.

e) Publicacion de plazas que se someteran a concurso, en medios de comunicacion
escrita o electronica en k plataforma de empleos publicos y funcién publica, asi
como k divulgacion a integrantes de Red de Atencion Compartida, contactos con
bolsas de trabajo en diferentes instituciones y Universidades.
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1.2.2 Procedimiento para desarrollar el Concurso Externo o Mixto se
deberdn realizar las actividades siguientes:

a) Publicacion de la plaza en medios de comunicacidon electrénica o escrita: a)
En portal de empleos publicos, se incorpora el perfil de puesto, se elabora un
nuevo concurso y se publica el mismo. b) En pdgina web institucional: se
solicita a unidad de comunicaciones de elaboracidn del arte de la plaza
requerida, para publicacion posterior en dicha pagina.

b) Publicacién de la plaza al mismo tiempo en ambos medios, vigente hasta un
maximo de 5 a 7 dias calendario.

1.2.3 Recepcidon y clasificaciéon de hojas de vida, fisica y electrénicamente, por
cargo al que aspiran, profesion y/o zona geografica.

1.2.4 Evaluacién de hojas de vida de los candidatos, reales o potenciales,
disponibles o empleados en empresas o instituciones, con el objetivo de
escoger entre los candidatos, aquéllos que cumplan con los requisitos
establecidos en el Manual de Puestos y Funciones del CON NA.

1.3 Todo proceso de busqueda y seleccion de talento humano en la institucion debera
integrar los siguientes pasos secuenciales. Como regla general, cada paso debe ser un
filtro de calificacion del candidato y solamente aquellos que lo pasen
satisfactoriamente deberdn continuar hacia el siguiente.

Cumplimiento de perfil en la revisién curricular

a.
b. Pruebas Psicoldgicas
¢ Prueba de conocimientos técnica o practica
d. Entrevista estructurada.
e. Investigacidn de referencias
2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
B procedimiento de seleccién y contratacidn tiene alcance a las distintas modalidades de
ingreso al servicio del CONNA, esta compuesto de 4 fases, siendo las siguientes:
FASE 1- REVISION CURRICULAR
En esta etapa se realiza el andlisis curricular de los postulantes, y estd compuesta por 3
criterios, la formacidn académica, conocimientos y experiencia, el puntaje requerido para
superar esta etapa y pasar a la etapa de evaluaciones es de 10 puntos y se distribuyen de
la siguiente manera:
a) Formacién académica: se verifica que los postulantes posean la formacién académica
que requiere el puesto
b) Conocimientos: se revisa que el aspirante posea los conocimientos especificos para el
puesto que aplica
c) Experiencia: El aspirante debe poseer la experiencia minima requerida para el cargo
que aplica, que se ha definido en el Manual de Puestos y Funciones.
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Esta etapa se realiza con el apoyo de un formulario de Revisién Curricular de

cumplimiento de requisitos para el caso de Concursos Internos y Selectivos, (Anexo No. 4);
para concursos Mixtos o Externos, se realizara la revision por medio del portal de empleos
publicos, y se realizard verificando la informacién ingresada por los postulantes. H sistema
esta disefiado para que aquellos que no cumplan con uno de los elementos supra citados

no pasen a ka etapa de evaluaciones.

2.1. Verificacion y analisis de Hojas de Vida y Atestados

En el Departamento de Talento Humano se analizara kb hoja de vida de cada aspirante a fin
de verificar que los y las candidatas cumplan con los perfiles, en términos de experiencia,
conocimientos, habilidades y capacidades para determinar la lista de personas que pueden

pasar a ka etapa de Evaluacion.

En la seleccion de personal, es importante contar con los perfiles de cada cargo, para
realizar una comparacion de las caracteristicas que cumple el candidato respecto de las
especificaciones del puesto a ocupar. En esta comparacion pueden ocurrir tres situaciones:

2.1.1 Cuando el perfil del cargo es mayor que el del candidato y éste no relne las

condiciones ideales para ocuparlo, el candidato no continuara en el proceso al
que aplico, es decir que finaliza su participacion en el proceso y kb hoja de vida
se remitird a la base de datos para procesos de suplencias o interinatos.

2.1.2 Si € perfil del cargo es igual que el del candidato, indica que el aspirante
puede ser considerado elegible para pasar a kb fase de Evaluaciones.

2.1.3  Pero si el perfil del cargo es menor que el del candidato, el aspirante esta
sobrecalificado y por lo tanto, no puede ser considerado en el proceso.

Solamente las personas que cumplen el perfil pasan a b fase de evaluaciones, debiendo
obtener los 10 puntos requeridos en esta fase para poder continuar en el proceso.

FASE 11- EVALUACION DE COMPETENCIAS (APLICACIéN DE EVALUACIONES PSICOLOGICAS
Y TECNICAS).
Las personas que superan la Fase |, pasan a la fase de evaluaciones, en el que
intervienen pruebas para identificar ka idoneidad del participante, en los aspectos de
competencias conductuales y técnicas, por lo que se aplican diversas pruebas en estos
dos ambitos, de kb forma en que se explica a continuacién:

2.2. Competencia conductual: Evaluaciones Psicoldgicas

Consiste en la aplicacién de pruebas psicologicas que ayudan a k administracion a
poder escoger los candidatos que posean estdndares de comportamiento aceptable y
que les permita desempefarse de kB mejor manera en un puesto de trabajo.

Estas pruebas son instrumentos de medicion, objetivos y estandarizados,
determinando el nivel de inteligencia, habilidades y las caracteristicas de k
personalidad, aplicdndose las pruebas seglin grupos de puestos que se describen en
tabla de parametros de aprobacion.
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Tabla No. 4
e . Pruebas Psicoldgicas sumipistradas en CON NA
PUESTO; - et PRULTfIL: L vsunis: - PRUEBA VALORES
s Ty e—s
eEncargados/as de area Terman Merril - : o =Y
OSubdirectores/as (incluye habili-
-Tecmcos/as 1 Raven PPG-IPG 'Z'A‘\'/lcu
eTécnicos/as 11
¢ laborado.rl?s/as Técmicosfas1| f 0 —
eNotificador/a Raven PPG-IPG o ZAVIC
eSecretarlo/a Actuaciones
*Receptor/a de Denuncias
eTécnico/a M
2coaled)r/a T icofa M oocoodo i b
eOrdenanzas OTIS Sencillo PPG-IPG ZAVIC N
eMotoristas
eSecretarias
eAuxiliares de Administracion y
de Servicios Generales Ty meneseeeery . |

B profesional de psicologia designado para gestionar todo el proceso de seleccion
tendrd kb responsabilidad de emitir un informe de evaluacion psicoldgica que incluya
una conclusion integral de la persona evaluada y elaborard b matriz de integracién de
los resultados obtenidos por cada postulante con los pardmetros establecidos en el
presente manual. El andlisis debera incorporar los resultados de kb prueba de
inteligencia, personalidad y valores. (Anexo No. 5)

Las valoraciones psicoldgicas determinadas a través de los resultados de cada
postulante son las siguientes:

i. Recomendable: 30 puntos.

Indica que el nivel de inteligencia que posee el postulante es adecuado y que le
permite resolucion de diversos problemas de complejidad. Refleja caracteristicas
de personalidad favorables que podrian permitir un adecuado desempefio y
comportamiento laboral.

ii. Recomendable con reserva: 15 puntos.

Indica un nivel de inteligencia adecuado que le permite resoluciéon de diversos
problemas de relativa complejidad. Refleja algunas caracteristicas de
personalidad que le podrian dificultar su adecuado desempefio vy
comportamiento laboral.
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iii. No recomendable: Opuntos.

Indica un nivel de inteligencia que le permite resolucion de problemas de baja
complejidad. Refleja diversas caracteristicas personales que podrian dificultar su
adecuado desempefio y comportamiento laboral. Esta valoracion puede tener
resultados altos en inteligencia, pero no en la personalidad o viceversa, por lo
cual en ninguno de los casos es recomendable.

2.3 Competencias Técnicas: Evaluacién de Conocimientos

Los y las aspirantes deberan pasar una prueba escrita que versa sobre la tematica o
funciones a realizar, y estan disefiadas para medir conocimiento sobre kb Ley de
Proteccion Integral de kb Nifiez y Adolescencia, derechos humanos, manejo de
técnicas y/o metodologias e instrumentos técnicos relacionados con kb profesion o
especialidad a la que aplica. Los cargos de Notificador, Auxiliar de Servicios Generales

y Motoristas deberan superar un examen practico.

2.3.1 Las pruebas seran facilitadas por las Unidades que requieren el talento humano,
adjuntando las respuestas de tres claves; las cuales seran calificadas por la persona
responsable de Seleccidn, en los casos que sea dificil calificar por la especificidad del
tema, sera calificada por la jefatura o Subdireccion requirente del talento humano.
Tales pruebas deberan ser revisadas o actualizadas cada dos afios.

2.3.2 B aspirante deberd aprobar el examen técnico con una nota minima de 6.0,
para determinar el puntaje de las postulaciones se tendra k siguiente formula: Nota

obtenido multiplicada por 3.

2.3.7 Para que un aspirante pueda continuar en el proceso de seleccion deberd haber
aprobado en esta Fase 1ltanto kb evaluacidn técnica como la evaluacién conductual,
es decir que si no se supera una de dichas evaluaciones no se continuda en el proceso.

FASE 111 APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO.

Las personas que superaron las Fases |y Il del proceso de seleccién, pasan a esta
etapa de apreciacion global del candidato, en el que intervienen los factores de

entrevista y referencias laborales.
2.4 la entrevista.

Consiste en obtener mayor informacion mediante un acercamiento directo y verbal
con las personas postulantes, indagdndose aspectos conductuales y de conocimiento ;
que no pueden identificarse en las pruebas escritas. B tipo de entrevista que se
aplicard es la entrevista de panel, en kb que participan dos o mas entrevistadores, ..
cada uno de los cuales aporta a b entrevista sus propias habilidades, experiencias y |
sistema de valoracion del candidato, esto permite asegurar mas que se trata de un

candidato ideal para el puesto, ya que se le analiza desde varios puntos de vista.
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Para esta entrevista se debe realizar previo consenso entre las personas a
entrevistar, entrenar a los entrevistadores, formular entrevista estructurada (o
retomar la que ya se utiliza y si es necesario hacerle algunos ajustes). También en este
tipo de entrevista, cada uno de los entrevistadores puede tomar un rol (uno observa,
otro toma nota, otro es el guia) o incluso puede hacerse una grabacion de la misma,
con el permiso de la persona entrevistada.

Para ello se cuenta con formatos establecidos para diversos grupos de puestos, cada
formato consta de preguntas generales para todos los puestos y otras especificas de
cada puesto. (Anexos del 6 al 11).

Ademas, cuenta con una parte final de evaluacion en la que el entrevistador describe
sus comentarios y asigna una ponderacién a cada aspecto evaluado, que va desde
caracteristicas personales a conocimientos en la materia reflejados durante la

entrevista.
2.4.1 Calificacion de los puntajes obtenidos

i.Recomendable: de 15 a 20 puntos.
ii.Recomendable con reserva: de 10 a 14.99 puntos.
iii.No recomendable: de Oa 9.99 puntos

2.4.2 Guias de entrevistas disponibles para diferentes puestos, entre los que se
pueden mencionar:
i. Miembros de Junta de Proteccidn y Jefaturas.
ii. Secretario/a de actuaciones, receptor/a de denuncias, y notificador/a
iii. Técnico/a 1-Juntas de Proteccion
iv. personal técnico de la Subdireccion de Defensa de Derechos Individuales
v. Colaborador Técnico/a 1- Unidad Financiera Institucional
vi. Técnico/a 111 Departamento de Asistencia Técnica (SPDCD)
vii. Técnico/a 1- Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
viii. Colaborador Técnico 11-Talento Humanos

2.4.3 Para que un aspirante pueda continuar en el proceso de seleccién, debera
obtener en la entrevista un puntaje minimo de 10 puntos, es decir haber sido
evaluado por entrevistadores como Recomendable o Recomendable con reserva, por
lo que si es asignado con un No recomendable no continuara en el proceso de
seleccidn, terminando en esta etapa su postulacion.

2.5 Referencias Laborales

Esta se refiere a la investigacion laboral que se realiza a las personas aspirantes, en
los empleos anteriores en los que se han desempefado, relacionados con la
experiencia requerida para el puesto; se busca conocer qué tan confiable es la
informacion suministrada por el solicitante, cual ha sido su desempefio vy
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comportamiento, asi como verificar b experiencia manifestada por el
aspirante en relacién con el puesto al que aplica. (Anexos No. 12 y 13).

Consiste en consultar, generalmente via telefénica, a anteriores jefaturas del
postulante respecto a.su desempefo en diferentes variables de interés. Esta podra
ser realizada por la Jefatura solicitante o persona designada del area de Talento
Humano de la empresa o institucion de b que procede el aspirante.

Los factores evaluados son: Relaciones interpersonales, responsabilidad, aplicacion
de conocimientos, desempefio, confiabilidad y compafierismo.
la puntuacién de 10, clasificado de ka siguiente manera:

i.Excelentes: 10 puntos. Si b puntuacion obtenida estd en el rango 32-40 como
puntaje directo. la referencia lo recomienda.

ii.Muy bueno: 8 puntos. Si b puntuacion obtenida estd en el rango 25-31 como
puntaje directo. la referencia lo recomienda.

ii. Bueno: 6 puntos. Si kb puntuacion obtenida estd en el rango 16-24 como
puntaje directo. La referencia lo recomienda.

iv.Regular y Deficiente: Opuntos. No lo recomiendan.

FASE IV -APROBACION Y CONFORMACION DE TERNAS Y LISTA DE ELEGIBLES

Las personas que superaron las Fases 1, 1ly 11ldel proceso de seleccion, pasan a esta
etapa de aprobacién y conformacion de ternas y lista de elegibles, es decir que se debe
contar con un puntaje minimo de 75 puntos y haber superado todas las evaluaciones.
obteniendo los resultados siguientes:

Aprobada l revision curricular con todos los requisitos minimos del cargo.

2.6.2 Aprobada la evaluacion técnica con nota igual o superior a 6.00.

2.6.3 Aprobadas las pruebas psicoldgicas con Recomendable o Recomendable con Reserva
2.6.4. Aprobada kb entrevista con un resultado de Recomendable o Recomendable con

reserva.
2.6.5. Poseer referencias laborales excelentes, muy buenas o buenas

2.7. Andlisis de resultados y conformacion de terna.

2.7.1 la unidad solicitante y el Departamento de Administraciéon de Talento Humano
analizardn de manera conjunta la experiencia laboral, evaluacion de conocimientos
y conductual, asi como la entrevista y las referencias laborales. Teniendo en cuenta
que para considerar elegible a uno o varios candidatos, deberan obtener los
mejores resultados en todas las evaluaciones, realizando un analisis comparativo de
kb matriz que contiene k integracidn de los resultados obtenidos por cada aspirante.

(Anexo No. 14).

2.7.2 los pardmetros de aprobacion en el proceso de seleccion, conforme a lo
establecido en cada una de las fases anteriormente descritas son los siguientes:
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Etapa Porcentaje Criterios Puntaje |
l. Revisién curricular: 10 Cumple con requisitos basicos del puesto 10 puntos.
1 Evaluacién de Competencias: s
a) Evaluacién Psicolgica 30 Recomendable 30 puntos. ‘
Recomendable con Observacion 15 puntos. ;
No Recomendable O puntos.
b) Evaluacién de Conocimientos 30 Nota obtenida multiplicada x 3 30 puntos. Jt :
1t Apreciacién global del candidato: i
a) Entrevista 20 Expresion verbal. 5 puntos.
Conocimiento en materia a b que aplica. 5 puntos. 2r i
Presentacion. 5 puntos. i
Brinda respuestas organizadas. 5 puntos.
b) Referencias Laborales 10 Recomendable - 10 puntos. 2
No Recomendable O puntos. b
Total 100 : t

2.7.3 Los candidatos que obtuvieron los mayores resultados integraran la terna o
propuesta de seleccidn, ubicandose de mayor a menor, en primera, segunda y
tercera opcion para ser seleccionado.

2.7.4 El Departamento de Administracién de Talento Humano, elaborard la
propuesta o terna de postulantes segln el andlisis realizado previamente con la
unidad solicitante y la remitira a la Direccidn Ejecutiva para seleccionar al candidato

idoneo.

RS,

2.8. Seleccion del candidato idoneo. Consiste en lk seleccion del candidato idéneo de
entre la terna o propuesta producto del proceso de seleccién realizado en el numeral 2.7 ;
de la Fase IV.

2.8.1 El nombramiento y/o contratacion de personal es facultad de la Direccidn
Ejecutiva y se efectla en razon de capacidad, méritos y eficiencia de conformidad
con el Reglamento Interno de Trabajo del CONNA vy al articulo 148 de la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y de la Adolescencia.

iR

2.8.2 Para el caso de los aspirantes a Director Ejecutivo, Subdirectores de areas
técnicas y administrativa y Miembros de Junta de Proteccidn, la seleccion, i
nombramiento y/o contratacién es competencia de los Miembros del Consejo {
Directivo, de conformidad con el art. 135 numeral 16) de la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia, el Director o Directora Ejecutiva presenta
listado de profesionales elegibles con los nombres de las personas que mejor i

puntuacion obtienen.

2.8.3 la Direccion Ejecutiva notificara al Departamento de Administracion de
Talento Humano la decision de la seleccion, mediante acuerdo o memorandum el
nombramiento o contratacidn respectiva.

' g
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2.8.4 El Departamento de Talento Humano elaborara oficio para notificar

a kb persona que ha sido seleccionada, incorporando datos bdsicos del
nombramiento o contratacion y fecha para tomar posesion del cargo. El personal
del departamento, convocard a la persona nombrada para la plaza vacante, a
través de correo electronico y/o por via telefénica, requiriendo documentacion
pendiente para conformar expediente de personal.

3. PROCEDIMIENTO PARA EL NOMBRAMIENTO O LA CONTRATACION DE PERSONAS

Este procedimiento corresponde a la Fase V de todo el proceso para la dotacion de talento
humano.

3.1 Registro y elaboracion de expediente. Secretaria de Talento Humano recibe al personal de
nuevo ingreso y entrega ficha de Registro de Personal y fichas de seguro de vida (Anexos No.
15 y 16) para que las complete con kb informacion requerida. Se revisa la documentacion
solicitada. Se le entrega para firma el acuerdo de nombramiento o contrato. Se le entrega
notificacion fisica de contratacion y perfil de la plaza con funciones.

3.2 Registro en reloj biométrico. Se registra un cdédigo y huella de la persona de nuevo ingreso,
para que pueda efectuar posteriormente su marcacion de entrada y salida. Si b persona
estard destacada en las sedes departamentales, posteriormente debe realizarse traslado de
huella del reloj central al departamental correspondiente, mientras esto ocurre se le indica al
personal que debera firmar asistencia en libro de la sede.

3.3 Se toma fotografia de la persona de nuevo ingreso para que posterior a superar el periodo
de prueba pueda emitirsele el carnet institucional.

3.4 Registro en SIRH-1. E Departamento de Administracion de Talento Humano incorporara al
Sistema de Informacion de Recursos Humanos Institucional ingresara los siguientes datos:

Ingreso y asignacion de numero de Registro de empleado
Registra datos de identificacion personal, fecha de ingreso para crear la ficha de

empleado.
Asignar kb plaza que corresponde segun la vinculacion laboral con el CON NA.

nrii>odu .55 e sse HUL ISSS r Nilng<Siil>tlogtlo E
N"' Eik'.dmlk 1! 5 %:
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3.5 Talento Humano notificarda a kb Unidad Financiera Institucional el nuevo ingreso y/o
cambios de plaza, para generar el requerimiento de fondos.
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4. PROCEDIMIENTO PARA INDUCCION

4.1 la Jefatura del Departamento realizard induccion administrativa a través de una
presentacion que contiene todos los aspectos generales de la institucion, cuerpo normativo y

aplicacién de licencias y permisos.
4.2 Se efectuara recorrido por las instalaciones con el personal de nuevo ingreso, en caso que
sea personal de b sede central. En caso de ingreso de personal directivo y ejecutivo se

notificard a todo el personal por los medios de comunicacidn institucionales.

4.3 la unidad solicitante brindara la induccién técnica pertinente al puesto.

Capitulo T Ultima Actuallzaclon .
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FI2 grama | de tivida_des
Arca s trab_&o: Codig.2. de are, i SDOP i | Elaborado por: /. Apro ado por:
SUBDIRECCION DE e | RRH.H./ UPOI ‘
OPERACIONES |
Nombre de! .
. procedimiento: |1 PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE TALENTO HUMANO E INDUCCION DE PERSONAL
[ Codigo del |

_p dimi_ento:

PRO-RR.HH-01-01

l Fecha Aprobd:

T

1 Péginas: 1

Simbologia a ser

|

-utilizados: (inicio) ( Fin ) j l A — \ Q I I I ]l |
| ! (]
OBJETIVO: [ — L-l__J-I_--L-L--=="0-0
ALCANCE:
No.Act |  Descripcion de las actividades Producto Responsable por actividad “No. _ Version: 1 DRSS ==
| _Revisién
SUBDIRECCION | o S, S
RRH.H DE Y| DJRECCION EJECUTIVA OBSERVACIONES
OPERACIONES UNIDADES CONTRAT
ONIZA | IVAS ADO - -
FASE t BUSQUEDA Y ATRACCION IInfcio)
DE PER NAS _ : o
Verificar base legal para el ) Verificar base legal determinada en los lineamientos internos y externos sobre la modalidad y metodologia
1 - Instructivo . ) oy
requerimiento de plazas Lineamiento do contratacion do personal.
o Formulario de s = las unida<lt-s organizativas solicitan el recurso necesario para cubrir una plaza vacante, sustitucion o
. 0 Roquorim,
2 E‘ISbr .pr,o ehn' arn' I{Boquenmicnt requerimientj® de | ; || oD creac;on) (St- verifica e perfil, estt' lo define la unidad solicitante verificando el manual de descripcién de
Iroin: Lan: < ons ' b S0
__________ . R - - - == =1= = = = = ='= d ba >--------to-j-t- 00 _.C_ i e e wee == J——
b5 probadigh B FARL C.0G 240G, |- +-Pe % y It MBS ] 2
3 recurso humano envia =< './ Aprobado el requerimiento de personal se remite a Departamento de Recursos Humanos para iniciar
departamento de Recursos proceso, de lo contrario finaliza.
Humanos
Recibir la solicitud de contratacion Redistrar Se verifica que la documentacion y contenido de la solicitud, coincida con la plaza a solicitar.
3 de persona! y verificar si esta os | Registro de Datos g
[ plaza vacante - ~
_____ Listado de plazas 7
a disponibles RoYislon So rcaliza la verificacion de existencias pertinente do las plazas solicitadas y so elabora la justificacion,
No enviandose a la Direccion ejecutiva para aprobacion.
1 I
. = Aprobt Se envia la solicitud de la vacante a Direccién Ejecutiva, se recibe rubricada y se procede a la etapa do
5 Salitd Envid atraccion de candidatos.
1 ~ Si
B
6 } Autoriza y envia nota marginada de aprobacion
- 1 " I-I" = — S —
b
, J ,
1 W
[} _ 1 ]
! Formatodo | | v Vi ci6iko . . . .
8  1Verificar modalidad de concurso rcquorimlonto i nde Se verificara la modalidad de concurso, aplicando la normativa legal vigente para tal fin.
do porsonal i 1
| o= )
‘l‘ . I
N AN Concurso interno: Elaborar las bases del concurso interno, detallando plaza, salario, requisitos
9 Elaborar la convocatoria segUn la Elaboraciénde | | Convocat i progr:macilén de evaluaciones. . : B I S y
Ilmodahdad autoriZaday verificada criterios Concu_!so cxt no o mjlio: Crear el puestoy el concurso en el portal Q emple (blicos.
T v 3 @
| )| o
[P - Memorando el 1 Publit:actm Concurso interno: La notificacion se realizara en forma escrita y medios electronicos.
10 SRS G \ gss&m intermo e Concurso externo o mixto: Publicar el concurso en el portal de empleos publicos.
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Fluiograma de actividades _‘|
Arca de t’rabai_o: Cddigo de ;irca: SDOP ] 1 Elaborado =r: 1 Aorob.:ido oor: |
SUBDIRECCION DE R.RH.H./UPDI
OPERACIONES Sl
Nombre
b
orocodimionto: PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE TALENTO HUMANO E INDUCCION DE PERSONAL.
Cadigo .. i
orocecfimiento: 9| PRO-RR HH-01-01 | Fecha Aprobs: 1 1 Paginas: 1
Simbologia a sor
2T e () 1O O _ay on 1 -
OBJETIVO: : ’ T = e —
ALCANCE:
No. Act Descripcion de las actividades Producto Responsable por actividad No. . Version: 1
Revision
SUBDIRECCION | oo S5 e | FERSOHA
R.RH.H DE UNIDADES Y| DIRECCION EJECUTIVA CONTRAT OBSERVACIONES
OPERACIONES
ORGANIZATIVAS ADO
1 L]
FASE L SELECCION y
CONTRATAC!ON DE PERSONAS
ASPIRANTES
pEre—. ——
Dogr t Obtencion de curriculos de los postulantes. De no existir postulantes en concurso interno o que los mismos
11 Reel)pcion y revision de Curriculos | Hojas de vida no rnunan los requisitos, so iniciara el proceso de Dotacién de Rocurso Humano a través de concurso
10 - ! extorno o mixto.
e Se revi [ [t [ | | P |
e . Curriculo revisan si las personas aspirantes cumplen con los prerrequisitos. Posteriormente se revisa el
12 Idontificacién de. .asplrantes que revisados (Revilon' > cumplimiento de los requisitos do acuerdo a perfil en un formato do Excol con Q pClffil dol puesto y
cumplen [os requisitos .
nrerrequlsitos.
'_—*__‘ Se informa a las personas postul sobre la inuidad del proceso con la convocatoria a evaluaciones
13 Realizar a través do correo electronico o con la finalizacion del proceso a través de memorando, en caso no se
! .L tengan postulantes que cumplan los requisitos establecidos.
—
i - =l i
Conv.ocat f Actividad que consiste en, realizar una convocatoria externa, cuando se ha agotado el proceso interno y/o
oria so requiero de una persona o plaza especializada, segun lo solicitado.
X Ingresar ar portal de empleos publicos en la pestafia Creacion, luego la peslaria Crear puesto si ain no esta
Portal ce empleos Subir ingresado el puesto en el portal, o en Crear concurso on caso que ya se encuentro ingresado el puesto.
publico confOCatoro Agregar toda la informacion requerida por el puesto y datos generales. Se publica la convocatoria do la
L | olaza solicitada, en el oortal de emoleos oublicos oor un ooriodo de entre 3 a 5 dias habiles.
Listado de A 1 Revisar cada una de las postulaciones recibidas en el concurso de la plaza vacante, verificando Formacion,
16 curr-iculos , Revision Conocimientos y Experiencias laborales. § cumplen con estos 3 aspectos la postulacion es Aprobada, si no
cumple uno de estos la postulacion se da por Rechazada. Al finalizar la calificacion el portal brinda una lista
A% de oersonas oresoleccionadas.
17 Listado de /' Y Revision Una voz se tiono la lista de pre-seleccionados se pasa a revisar el cumplimiento do lugar do residencia y
curriculos de edades de los postulantes de esta lista, para realizar posteriormente la convocatoria.
Realizar convocatoria a aspirantes c * | “las personas que cumplen con la revision de preseleccion, so convocan a través de correo electronico y
18 preseleccionados para omeo ) Ganyoc posteriormente so confirma recepcion do correo por via telefénica, on caso no hayan confirmado las
i convocatoria
evaluaciones personas postulantes
LV
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Fluioorama de actividades

SUBIA)\Ir;Z g‘e;ll(;z:‘lbako: ! Cédigo do aroa: SDOP | Elaborado nor. 1 Aorobado oor:
DE R.RH.H. £UPO!
OPERACIONES Eooroiot 1 ' !
Nombre 5.1 .
orocodimionto: PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE TALENTO HUMANO E INDUCCJON DE PERSONAL.
Cédigo b\ .. .
procedimiento: AR 1 Fecha Aprobo: 1 Paginas: l
SimbQlogia a ser p——
S o (=L 1O OB-D . —UDD .
— — L) —_— = S 2
OBJETIVO: =
ALCANCE:
No.Act Descripcion de las actividades Producto Rosponsable por actividad N°. 4 Versién: 1
Revision
SUBDIRECCION | o SU8 LA 1
RRHH DE Y| DIRECCION EJECUTIVA OBSERVACIONES
OPERACIONES UNIDADES CONTRAT
| ORGANIZATIVAS ADO
3 { Consolidar
: I _ e
Memor;nl;:lun >* LA No Se elabora una propuesta en memorando dirigido a Direccion Ejecutiva, colocando a los postulantes por
32 | Elaboracion de propuesta oterna EL?;ro Y || Popesta | orden de mayor puntajo. Se preparan expedientes de candidatos con todas las pruebas realizadas y se
intograclon l“ remiten junto con memorando a la Unidad sol"Ic!tante para firma de Subd"1reccion o Jefatura. Una vez firmado
result:idos | el memorando se remite a Direccion Ejecutiva.
1

Memorandum, de

-
o
33 | Aprueba la contratacion nombramiento o \) Ia Direccioén Ejecutiva aprueba la contratacion, de lo contrario inicia nuevo proceso de contratacion
contratacion S
Registrar y notificar rasultados a
tos postulantes que participaron en | A
el concurso
FASE V: CONTRATACION
Acuerdo . i . o . -
o ) nombramiento *y Se convoca a la persona nombrada para la placa vacante, a travos de correo electronico y por via telefénica,
A Notificar a la persona seleccionada oficio Convacar @ y se le solicita documentacion pendiente para conformar expediento de personal. So elabora acuerdo de
notificacion. 29 nombramiento o contratacion.
Registro 1 Se recibe a personal de nuevo ingreso. So ke entrega ficha de Registro de Personal y fichas de seguro do
Registro elaboracion Personal, ficha Reglm:ir vida para que !as complete con la informacion requerida. Se revisa la documentacion solicitada. Se lo
35 At 2» . ) A B
expediente ) Seguro ” - entrega para firma d acuerdo de nombramiento o contrato. Se le entrega notificacion fisica de contratacion
vida v _ccrfil de la olaza con funciones.
So registra un codigo y huella de la persona de nuevo Ingreso, para que pueda efectuar posteriormente su
. cra % . marcacion de entrada y salida Si la persona estara destacada en las sedes departamentales, posteriormente
36 Registro-en reloj biométrico Huella registrada debe r&alizarse traslado de huella del reloj central al departamental correspondiente, mientras esto ocurre se
le indica al personal Que debera firmar asistencia en libro de la sede.
" i : i -
37 Toma de fotografia para carnet Fotografia So Ft?ma fotografia de a persona de nuevo ingreso para que posterior a superar el periodo de prueba pueda
emitirsele el carnet -1nstitucional.
Memorando t?, |
notificacion ¢ Se notifica a la UFI el ingreso do personal para requerimiento de fondos e incorporacion a sistema. So
38 Is':gtr: :103 del personal contratado al ingreso. Datos de < notifica a Colaborador/a Tecnicola encargado de remuneraciones para que incorpore los datos del personal
personal nuevo J nuevo al sistema SIR-H
i \}
o
» Archiva y genera expediente \i_r /
FASE VI: INDUCCION 1
> So brinda la Induccion a través de una presentacion que contiene todos los aspectos generales cb la
40 Induccién administrativa y técnica institucion. So da un recorrido por las instalaciones, en caso que sea personal de la sede central. En caso de

jefaturas se envla memorando a todo el personal de! ingreso de la Jefatura nueva. (la unidad sol"Icitante
brinda la induccidn técnica pertinente al cuesto).
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Fluiorrama de actividades
Arcal de trabaO : [ Cédiqo de area: SDOP ElaboradO cor: Agrobodo por: -
SUBDIRECCION DE R.RH.H. / UPDI
OPERACIONES SOORDI]
Rimbre del | PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE TALENTO HUMANO E INDUCCION DE PERSONAL.
1 frocedimiento: i
| Codigo 1 | PRO-RRHH-01-01 1 Fecha Aprobo: \ \ Paginas: l
1 orocedimiento:
Simbologia a ser —— o ——
utilizados: (inicio) ( Fin ) ‘ 1& I l I ‘ O 1 | J I a +
e — — — P e e
OBJETIVO:
ALCANCE:
No.Act |  Descripcion de las actividades ‘ Producto Responsable por actividad ‘ No. Version: 1
Revisiéon
SUBDIRECCION | o S8 B
RRHH DE UNIDADES Y| DIRECCION ELECUTVA CONTRAT OBSERVACIONES
OPERACIONES
ORGANIZATIVAS ADO
I'l
FASE VI EVALUACION DE s
PERIODO DE PRUEBA | ;
: Se envia a la unidad solicitante ficha de evaluacion da periodo de prueba para que evalué a la persona a su
a Evaluacion d iodo d b 1 EvJluacién cargo, minimo 20 dias antes de que finalice el periodo de prueba para que sea remitida antes de los 80 dias
valuacion de periodo de prueba del periodo da prueba. (La unidad organizativa deberd de realizar una prueba objetiva de conocimiento
sobre doctrina de orofoccion inteara " oor resultados senlm las resoonsabilidad cuc se le han asionado]
Notificacion do finalizacion % ® Si la persona seleccionada supera el periodo de prueba se da continuidad a su nombramiento o
42 periodo do prueba LA 1 contratacion, de lo contrario se debe finalizar la relacion laboral antes que pasen los D dias.
rueba
£ ° . = i
Y s,
43 S Informa a recursos hum:inos
[ 3 : B
44 Conlr.ltael
. Vg
’
Finaliza el procoso Re A - A\ )







"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DOTACION DE TALENTO HUMANO
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCENCIA"
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL PERSONAL

Nombre completo segun DUI:
Cargo
Dependencia:

DATOS PERSONALES
Direccion de.t'esidencia:

(Indicar Colonia, Pasaje, municipio, Departamento)
No. de Teléfono de residencia: - -
No. de Teléfono celular: . —
Correo electrénico:
Estado Civil:

DATOS DE FORMACION
NIVEL

NOM@E DE LA INSTITUCION DESDE | HASTA TITULO OIITENIDO

UNIVERSITARIO

POST UNIVL.RSITARIO

CAPACITACIONES

GRUPO FAMILIAR
I:spedficar padre, madre, hijas e hijos, conyuge, compaiiero o compafiera de vida. Adjuntar partidas ele

nacimiento de hijos e hijas menores de 18 afios.

[ FECHADE | GRADO
NOMORE PARENTESCO EDAD NACIMIENTO | ESCOLAR

- o

T
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Designo como beneficiario para el subsidio en caso de fallecimiento de empleada o empleado a la siguiente

persona:
Nombre completo segln DUI:
Parentesco:
Direccion:
Teléfonos:
Correo electrénico: o __

L e
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CONSEJO NACIONAL DE 1A NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
INTEGRACION DE RESULTADOS- ETAPA DE EVALUACIONES

PROCESO DE SELECCION:
FECHA DE EVALUACION:
NOMBRE DE POSTULANTE:
CODIGO POSTULANTE:

1 FACTOR EVALUADO: COMPETENCIAS CONDUCTUALES ESPECIFICAS- 20 puntos

R UK U — '

Nombre de b prueba g Resultado obtenido - -- ! . puntaje ganado

Prueba psicoldgica

"2 FACTOR EVALUADO: COMPETENCIAS TECNICAS Y FISICAS REQUERIDAS POR E. PUESTO -20 puntos

[ rormmmmmmummne

"Nombre de kb - prueba Area de evaluacion Resultado obtenido puntaje ganado

Prueba de conocimiento Técnica escrita

Técnica practica

3 FACTOR EVALUADO: APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO-Referencias Laborales 20 puntos

“Nombre de la prueba - | " ... Resultadoobtenido. - .. | puntale gana-do

Investigacion laboral

4 FACTOR EVALUADO: APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO- 20 puntos

. 'Nombre de la"-prueba-" | " . w7 fResultado: oo o0} CPorcentaje ganado©
PPN - Bl N .- Conclusidn entrevistador ' i
Entrevista
Total
_ Recibe.
Jefatura de Recursos Humanos Técnico/a Evaluadora Fecha:--/- --+

' CoICosta Rica, Av. Irazu y Final Calle Santa Marta, N° 2, San Sz-a-lvédor, El Salvador.
Tel 258115148 3: 25 L. 54580
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Anexo N’ 3 cOnha

CoteSF.JO N.CE,<L DE LA iwiu
Y DE LA ADOLE:SCUICIA.

Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion Periodo de Prueba

Nombre Empleado:

Fecha de Ingreso:

Cargo:

Dependencia Jerarquica:

Vinculacion laboral:  Ley de Salarios Fecha de Evaluacion:

Periodo evaluado: (tres meses)

77 " Desempefio laboral -

Planificacion y organizacion
1 Se maneja con Precision, acierto y esmero en las actividades

realizadas. Si____ No___ _
2. Distribuye efectivamente el tiempo y tareas. Si No___ _
3. Se esmera por proveer informacion expedita Si No___ _
4. Cumple con metas determinadas en el Plan de Trabajo Si No___ _
Colaboracion
1 trabaja en conjunto con otros para garantizar el cumplimiento
de la misidn del drea Si_ No __ _
2. Refleja un espiritu de cooperacion Si_ N ___  _
3. Fomenta un ambiente de participacion Si No_ __ _
Puntualidad y Asistencia
1. Se presenta a k hora sefialada de trabajo Sio--- No --___
2. Se dedica a sus labores en el tiempo establecido S No___ _
3. Llega atiempo a las reuniones Si____  No___ _
4. Se encuentra en su puesto de trabajo y disponible cuando
se le necesita. Si_ No___  _
Comunicacién
1 Habla con claridad y conocimiento de causa. Si____ No___ _
2. Se expresa por escrito de manera concisa y coherente Si No___  _
3. Su lenguaje verbal es adecuado al no verbal Si No ___._
. Area conductual =+
1 Se relaciona con respeto con sus compafieros y compafieras de trabajo Si____ No
2. No se molesta facilmente Si_  No___
3. Se desenvuelve adecuadamente en su entorno de trabajo Si___ No
4. Es cuidadoso/a en su manera de vestir y presentarse a sus labores Si____No
S. Respeta y cumple las normas y reglamentos internos Si_ No

“La lllfesy (a ad-otiisn:1ria nuestra priond(u("!
Tel. 2501-6650 y 2501-6665 www.conna.gob,sv
Col. Costa Rica, Av. Irazu y Final Calle Santa Marta, N"2, San Salvador, El Salvador
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Observaciones:

Aprobacién periodo de prueba: S No _

Reglamento Interno de Trabajo

"Art. 18 Toda persona que ingrese a la institucion debera aprobar un periodo de prueba de 90
dias en el desempefio del cargo contados a partir de la fecha en que se tome posesion del mismo,
dentro de los cuales cualquiera de las partes podra dar por terminada la relacion laboral sin
expresion de causa ni responsabilidad para las partes.

Se exceptuan las disposiciones reguladas en el inciso anterior las personas vinculadas al CONNA
a través de un contrato, quienes deberan aprobar un periodo de prueba de 30 dlas en el
desempefio del cargo.

Vencido el periodo de prueba referido en los incisos anteriores, sin haberse expresado la voluntad
de dar por terminada la relacion laboral por ninguna de las partes, el nombramiento en el cargo
quedard en firme."

Recomendaciones (oportunidades de mejora):

Jefatura Responsable Jefatura Recursos Humanos

"La nhlcz)y {ij 111fofésccnria nuestra prioridad’
Tel. 2501-6650 y 2501-6665 www.conna.gob.sv
Col. Costa Rica, Av. Irazd y Final Calle Santa Marta, N°2, San Salvador, B Salvador
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Anexo No. 4: Revision Curricular de prerequisitos y requisitos

a) Concurso Interno

Departamento de Recursos Humanos
PARAMETROS DE EVALUACION POR CONCURSO INTERNO No 3-2017

Plaza en concurso:
1 Técnico 11, Salarlo$ 1,000.00

(Abogado en Junta de Proteccion de Santa Ana)
ASPIRANTES/ profesion Abogado

PRE REQUISI'i'OS__ i “ REQUISITOS | K Aban! Pa2a | SonliArcvalo | Jofclyocuadra |  Karcnn Aparicio
Tiempo b laborar en CONNA 2ANOS 10/12/2012 10/04/201 16/03/2015 10/04/2013
CarEo /clate inmediata inferior SFa‘ctaIlo/AchrmonC;,Tfanko 1, Smlet?lrl;i/ Secret.Jril/ | Reteptora/Oenun TetnicalU
Tanico U Actliacioncs Actuaciones efas
Juntii di; Plotoe<lon /apli(a SA Santa Ana Santa Ana SanlaAn SantJAnJ
ReskfMCia s/OUI Resld:r en Oepto, donde prestara _
servicio; _Sa_nta Ana SantaAna Silnla Ana Sant] Ana
: }015 9.44 98 9.55 10
1. VALUA(ION DESEMPENO
2016 9.62 9,3) 0 10
CUMPLE PRHEQUfSITOS sl 9 NO Sl
PERF!I__ PROF_ESIONAL REQUISITOS DEL CARGO
Edad 25 At10S v 3 3 34
Proieslon UCENCIATURA Ciendas Juridim . CUMPLE CUMPIE CUMPL{ CUMPIE
Autori1ado p/ej rcer Profcsion No. TARJETA DE ABOGADO Zms 25290 24220 15501
PASAAfASE DE EVALUACIONES
Sl Sl NO Sl

b) Concurso Externo

Factios : fantaje Mavinyo Puntaje tdinimo
Formacion Acad.émica 5 : 5
> AWGP-.DO 5 pis.
Conot:imientos E pecffico> R<cquelidos 5 ' 5
o Delecho CCllistituc101u! y ordenamiento juridico Seclindl1 io, e;;peci;ilmente €l 111atelB de niilez. atlolescenci3 y )
familia, 2 pis.
"
jod Sistema Internacional de los Derechos Hun13nos de [ Nii'C! y da b Adolescenc13, 2 pis.
o Teorias, doctrinas,jurisprudencia. prirépios e innitucivnes de dHecho compuado. | pls.
;/ Teoria y prjcticasjudicia!H. 1 pis.
2 Re-d,1cdén de informes 9erenci3les y e/erntivos. 1pt;.
b De plefelencia con conocimiento cn geslion publica. 1 pis.
0
v Cc-nocimientos general;;s de pl:rnificaddn y S&ulmiento. 1pis.
b Conocimiento b.u:co en é m3nejo de paquetes de conlputadon. | pts.
Expeliencia laboral Comprobada en funcione$ Similares 10 : 10
P b:j.-erienda de 3 afios en materia de protHclon y defensa de der<cchos de nii\ez y adolesceno.1 ye,) 1 ejercicio de
cargos de jefatura o similares. De 2 a 4 ai'los 10 pts,
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¥ET LA ADGR CHENTA

INFORME PSICOLOGICO

f'

1. DATOS GENERALES.

Edad:------

Codigo de postllallie:
Fecha de evaluacion: _ . _ . _._

/;IV. ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.

-Nivel de estudio:
Graduada de Licenciatura en Ciencias Juridicas de la Universidad de Centroamericana "José
Simedn Canas" en € afio 2000. Graduada de Maestria en Politicas Publicas, de b Universidad

Auténoma Metropolitana de México, en d afio 2013.

-Experiencia laboral:

Su experiencia ha sido en Asociacion Organizacion de Mujeres Salvadorefias por la Paz-
ORMUSA como Consultora desde 2013 a 2018. En la Asociacion de Promotores Comunales
Salvadorefios - APROCSAL, trabajo como Consultora y Tallerista, desde 2015 a 2018. En la
Alcaldia Municipal de San Salvador, trabajo como Jefa de Recursos Administrativos desde 2003
a2013. En Gmpo TX e Salvador SA. de C.V. fungi6 como Supervisora Legal desde 2013 a

2015.
-Aspectos técnicos y habilidades:

Manejo de Office, Project, SPSS y equipo de oficina. Dentro de sus habilidades menciona el
disefio de politicas, programas y proyectos, asi como evaluacion de los mismos; trabajo con
equipos multidisciplinarios, diagnosticos situacionales de nifiez y adolescencia; investigaciones
y consultorias en género, derechos humanos y desarrollo (énfaéis en poblaciones vulnerables).

-

/ III. PRUEBAS APLICADAS

Nombre de la prueba Arca ele evaluacion
TestDomino48 - -~ = " | Capacidad intelectual - - '
Test PPI_IPG ' Personalidad
Test Cleaver #::% sl o v -7 1 Desempefio bajo presion.:

Col. Costa Rica, Av. Imzi y'Final Calle Santa Marta, N’ 2, San Salvador, H Salvador,
Tel. 25115450 y 25115400




CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

/r IV. INTEGRACION DE LOS RESULTADOS.
De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion psicologica, se describe lo siguiente.

PERSONALIDAD
‘TEST PPG-IPG
ESCALA POLO ABAJO DEL 50% SE DEFINE A UNA PERSONA PUNTAJE POLO ARRIBA DEL 50% SE DEFINE A UNA PERSONA
COMO i coOMO
ASCENDENCIA Juega un papel pasivo en ill grupo, prefieren escuchara g9 - Adopta un papel activo en et grupo, & seguro de si
i hablar, tienen poca autoconfianza, dejan que otros .~ mismo, auto afirmativo en las relaciones con los
tomen las decisiones y suelen depender de fos consejos demds y toma de decisiones sm dejarse influir por las
: de los demés. . presiones del grupo; - ;
RESPONSABILIDAD * Muestra desinterés en las tareas y tiende a eludir la 40 Alude a la constancia y perseverancia de las tareas
responsabilidad, propuestas, aunque no sean de su agrado o interés;

J : ; ¢ los demas se sienten seguros de confiar en ellos.
ESTABILIDAD Puede reflejar un ajuste emocional deficiente.. 55 Retine en si misma‘la ausencia de hipersensibilidad,
EMOCIONAL : : * ansiedad, preocupaciones y -tensidn nerviosa;

- " muestra equilibrio - emocional’ y con ‘una buena 1
‘tolerancia a la frustracion. ik
SOCIABILIDAD . - Refleja una restriccion genera[ en los contactos sociales - 15 Se le facillta el trato con los demas; les gusta trabajar
S Y, en casos extremos, una evitacion real de toda = conotros (incluso pueden llegar a ser gregarios}.
relacion social. et
CAUTELA .~ Muestra impulsividad o actian a la_aventura. " '35 ... Persona " “precavida, ~ -que i considerén - muy e

- cuidadosamente todos los detalfes antes de tomar
“una’ decision,” a quienes no Ies gusta arnesgarse o
it 4 w4 Enid e L i i ; decidir a la ligera. - -
ORG!NAUDAD '~ Personas despreocupadas por adquirir conocimientos #° .- 9g .. . Persona que le gusta trabajar en tareas d|f|C|Ies que
: L ni interesadas en resolver problemas. #1070 son intelectualmente curiosos, a quienes les encanta
.. planear y solucionar cuestiones Intrincadas.

'COMPREN:SIQN . Sujetos criticos, a quienes' les Irrita o molesta Io que ©.45 . Tienen mucha fe’ Y. confianza -en"los demas, son,
Nt Mkl :-hacen o hablan los demas. - s ... - tolerantes; paaentesycomprenswos ok
VITALIDAD - © : Persona con poca vitalidad o |mpulso que prefere un -.5Q : . Muestran vigor y energia, a quienes [es gusta actuar o
: - ritmo lento o se cansa facilmente, y cuyos resultados o .- trabajar con rapidez y en consecuencia, hacen mas
k A -+ 'produccioén’ es menor. 14 o cosas que los demas.
AUTOESTIMA " " Indica una escasa percepaon emouonal de si mlsma “iki3g e .Cuentan. con una: buena p_e¢ ercepclon emOuonaI de 5|-

'mlsma i

Clcaver: Tiende a estar siempre lista a la competencia; cuando algo estd enjuego, sale lo mejor
de si; tiende a desempefiarse mejor cuanto tiene autonomia; le apasionan los retos; puede ser
considerado temeraria por los demas. Es una persona generalmente pacifica y se adapta a las
situaciones con el fin de evitar antagonismos, tiende a ser humilde, leal y décil, tratando de hacer
siempre las cosas lo mejor posible. Abierta, persuasiva y sociable. Generalmente optimista,
puede ver algo bueno en cualquier situacion. Interesada principalmente en la gente, sus
problemas y actividades. Dispuesto a ayudar a otros a promover sus proyectos, asi como los

SUyos propios.
CAPACIDAD INTELECTUAL.

Tiene una capacidad intelectual NORMAL ALTA, sabe aplicar conocimientos aprendidos a
situaciones nuevas donde puedan ser ttiles, su capacidad mental permite realizar actividades de

resolucion compleja.

A

Col. Costa Rica, Av. Imzl y Final Calle Santa Mnrta, N° 2, San Salvador, EI Salvador.
Tel.25115450y25115400
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Razonamiento sobre una

HABILIDADES: e e S
DESCRIPCION « .49 ° J DESCRIPCION
- ERIOR 0 I 3 I A
| INFERIORMEDIO | W'| [ o | B | 2| ™g m L 30D HKL
| ELEMENTOS MEDIO BAJO J; ) § 3 .. MEDIO SUPERIOR
i U B B I 3~ 0 SUPERIOR
‘,mQL"" m_ i M:pv_vm_lmmum(yvlym_nmunm_lmwmv_‘”.:"_"_"‘ _:':’. R lHllll '. " | ook .—L.‘.V_""”m 'M""' "—_.
| 77 Poco conooci(;niento Reﬂeja la ambicion
| INFoRMAcION | SUitural general, poco ' X Al L e
it .| interés en adqumrla. ast como su grado de
AL Joo s R ) A (] BN S ol cultura general. ______ .
En ocasiones su juicio Capacidad de juicio para
puede verse limitado y C,(;Lnafc’r.ender y responder a
Fotmlat] situaciones  dadas en
Juicio ?; id(:“zrnu arlo con 2 Practica. Fonnulacion de
praez. Jjuicios acertados  con
. . &ll[”& N& - - - - I |
| Poca riqueza en su WL . quueza de vocabulario
5 vocabulario, esto le puede que la persona ha logrado
VOCABULARIO. - dificultar la comprension ' X desarrollar en su medio
= | de ideas y conceptos y su _ ' ambiente.  Facilidad de
el i wnledid ' g L S .| comprension.
Poca capacidad de - -Capacidad para realT ;;-
SINTESIS formuhlr sintesis, con un X sintesis sin  mayor
oo R ISt SR | SRR SN RCT NP S S N SR RYS PR I—
%53 ot RE . ; . )7{ 999 d'y experiencia
concentrarse en el trabajo, 1 T : en - el manejo ‘de
CONCF.:.NTRACION.- _apsiedad ante la pres@én y BB S E T operaciones aritm_éticas,
P g 01 -dificultad para manejar i fide asi como el.evado nivel de
'ope_raciones arltméticas. > & oreh concentracion en tareas .
TR L e 18 LTS ech IR o Tl i | bajo.presion de tiempo.
Poco anahs1s en la Cultura amplia,
informacion. Puede comprension agil de la
ANALISIS verse lenta/o en la lectura X lectura 'y un juicio
y comprension de las acertado de la realidad.
s i e A - = arents soboes &

Poca ~capacidad para

i : | poder abstraer la basedeclamﬁcacmny _

ABSTRACCION | informacién idonea y : x vocabulario adecuados.

| necesaria. : Puede sek;ccgor}ar b
; informacién idénea con
--------- S : 1+J: | _facilidad.--- R
Poca capac1dad para Capac1dad para “ordenar
poder ordenar, planear y un material

PLANEACION | clasificar informaci(')n. X desestructurndo
Baja atencion a los utilizando detalles

e oo Getalles, o e b e ] — | Clasifiaciol  19&icq, -
Poca capacidad para Capacidad de organizar

/ORGANIZACION | jerarquizar, clasificar y . X clasificar yjerarquizar,

' - | administrar informacion. o || ] informacion. ...
Poca capacidad de Facilidad para manejar
manejar su atencion su atencion hacia sus

ATENCION hacia sus intereses. X intereses. Habilidad en el
Manejo limitado de manejo de numeros y
| n'n9s_yprt? porciones. proporciones. _H...__._.._,J/

Col. Costa Rica, Av. Irazi y Final Calle Santa Marta, N' 2, San Salvador, El Salvador.
TeL 25115450 y 25115400
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/ V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Al momento de la evaluacion y de acuerdo a las pruebas realizadas a la profesional 5
presenta una capacidad intelectual Normal alta, que le i
permite la resolucion de problemas de complejidad. En cuanto a su personalidad, las pruebas
indican que generalmente tiende a manifestar un papel activo en grupos, se muestra segura de
si misma tomando decisiones sin dejarse influir por los demas; le agracia trabajar en tareas
diflciles y se interesa en adquirir nuevos conocimientos; tiende a manejar equilibrio emocional
y tolerancia a la f'ustracion; suele reflejar moderada vitalidad, lo cual indica que su nivel de
energia puede variar; refleja moderada responsabilidad, probablemente se enfoque en aquellas
actividades de mayor interés, puede mostrarse moderadamente paciente, comprensiva y
tolerante con los demas; refleja una escasa percepcion emocional de si misma; puede ser poco
cautelosa en lo que hace; prefiere trabajar de forma individual.

Por lo antes descrito SE RECOMIENDA CON RESERVA a la candidata para la plaza a la que
aspira, debido a algunos puntajes bajos en sus resultados.

Se firma y sella el presente informe psicologico en el municipio de - _alos dias
de  de Fre

Nombre, firma y sello
Psicologa Evaluadora
Departamento de Recursos Humanos CONNA s

Col. Costa Rica, Av. Imzi y Final Calle Santa Marta, N° 2, San Salvador, El Salvador.
Tel. 25115450 y 25115400
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Anevo N° O

/_ CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

GUIA DE ENTREVISTA
NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR DE OPERACIONES

PROCESO DE SELECCION (PUESTO):
FECHA DE ENTREVISTA:
NOMBRE DE POSTULANTE:

PARTE L
Complete los items de acuerdo a la informacién que brinde la persona entrevistada.

I.  Motivacion para optar a la plaza:

2. Mencione conocimientos y experiencias en gestion de calidad y procesos de adquisicién de bienesy

AT R e e L L e L e S by

3. Mencione conocimientos sobre normativa laboral, presupuestaria y administrativa publica:

4. Mencione su experiencia en cargos a nivel gerencial en el sector publico o instituciones auténomas:

5. ¢Ha llevado a cabo proyectos o actividades laborales en las que tenga que dirigir a un grupo? Si_ No_

¢cuantas  personas? ¢Qué tipo de proyecto o actividad era y por cuanto tiempo?

" Col. Costa Rica, Av. lrazii y Final Calle Santa Marta, N° 2, San Salvador, H Salvador.
Tel, 2511-5450 y 2511-5465
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6. ¢Qué estrategias utiliza para liderar equipos multidisciplinarios?

7. |Al tener que tomar una decision cuales son las valoraciones o criterios que utiliza?

8 ¢Qué metodologia utiliza para el cumplimiento de metas con enfoque de resultados?

¢En caso de ser la persona seleccionada en la plaza a la que aplica mencione cudles son tres de las primeras

grandes acciones queé realizaria? _____ _ __ __ ________________ -

Observaciones:

Col. Costa Rica, Av, Irazii y Final Calle Santa Marta, N° 2, San Salvador, Fl Salvador.
Tel. 2511-5450 y 2511-5465
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CABLEID NICHINRL OF LA Hod 2
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PARTE 11 FACTOR EVALUADO: APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO - Entrevista 20%

Marque con una "X" kb opcidon que mejor describa a la persona entrevistada durante la entrevista y respecto a la

informacién que brindd durante misma.

CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y PROPUESTAS

b " luad Resultado Porcentaje total
emento evaluado
N 10% 0.62% 125% 25% Eapadoieniess
Deficiente Regular Apropiado i)
1 Conocimientos en gerenciamiento y gestion publica
2 Conocimientos en normativa laboral, presupuestaria y
administrativa publica
3 Conocimientos y experiencias en gestion de calidad y procesos de
adquisicion de bienes y servicios
4 Tres afios de experiencia en cargos a nivel gerencial en el sector
publico o instituciones autdnomas.
SUB-TOTALES
HABILIDADES Y ACTITUDES
3 Elemento evaluado Resultado Porcentaje tota|T
N 10% 0.41% 0.83% 1,66% ganado en esta
Deficiente Regular Apropiado area

1 Expresion vy fluidez verbal

2 Respuestas organizadas

3 Presentacién personal

4 Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

S Habilidad para adoptar declslones

6 Trabajo bajo cumplimiento de resultados

SUB-TOTALES

PORCENTAJE TOTAL OBTENIDO:

De acuerdo al porcentaje obtenido marque con una «X" una de las siguientes casillas que determina e resultado final de

la entrevista:

15-20
Recomendable

10-14
Recomendable con reserva

09
No recomendable

CONCLUSION DE LAS PERSONAS ENTREVISTADORAS:

Nombre, firma y sello de personas entrevistadoras:
§

Col. Costa Rlca, AV, Iraz(i y Final Calle Santa Marta, N° 2, San Sa\yad.o.r,. H Salvador.
Tel, 2511-5450 y 2511-5465
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GUIA DE ENTREVISTA
PERSONAL TECNICO DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO Y VIGILANCIA

PROCESO DE SELECCION:
FECHA DE ENTREVISTA:
NOMBRE DE POSTULANTE:
CODIGO POSTULANTE:

PARTE L
Complete los items de acuerdo a la informacién que brinde la persona entrevistada.

1. Motivacion para optar a la plaza:

2. Breve resefia de su experiencia laboral:

3. Conocimientos sobre Derechos Humanos de Nifiez y Adolescencia, Doctrina de proteccién integral,

Sistema Nacional e Internacional de Proteccion a Derechos Humanos: _

4, Cocimientos en Derecho Administrativo: ________ _

~ S. Experiencia en actividades o programas relacionados a derechos de nifiez y adolescencia:

Col. Costa Ricn, Av, Irazii y Final Cale Sarin Marta, N° 2 Sn Salvador, B Salvador.
Tel, 25256650 y 25256600
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6. Mencione su experiencia en coordinacion con actores publicos y privados:

7. (Cudles son las estrategias que implementara para cumplimiento de metas y resultados?

8. ¢Qué conoce de la elaboracién de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEl y POA?

9. Flexibilidad de horarios:

10. Disponibilidad para presentarse al cargo: __ __ ________________ _

11. écudles son algunas de sus metas a corto, mediano Y largo plazo?: _

12. Fortalezas laborales:

3. ~

14. éPor qué considera que usted es la persona que deberia ser seleccionada para el puesto de trabajo

al que aplica?

" Col. Cosﬁ Riéé, Av lrazu y Fixulal Calle Santa Mart.a:N."" 2, San Sal;'z-l-(.l.al-', H Salvador. : .
Tel. 25256650 y 25256600
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PARTE 11

Margue con una "X" la opcién que mejor describa a la persona entrevistada durante la entrevista y respecto a la
informacién que brindd durante la entrevista.

CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA'Y PROPUESTAS

’7 Resultado Porcentaje
N Elemento evaluado - - total
10% 00% 0.83% 1.66% r 3,33% Tt

No lo posee Deficiente Regular Apropiado esia rea

1 Conocimientos en Derechos Humanos de b Nifiez y
de b Adolescencia, Doctrina de Proteccién Integral.

2 Conocimientos sobre Sistema Nacional e
Internacional de Proteccion a Derechos Humanos.

3 | Cocimientos en Derecho Administrativo.

SUB-TOTALES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Resultado Porcentaje
N Elemento evaluado I o
10% 031% 0.62% 1.25% total gana

Deficiente Regular Apropiado

en esta drea

Expresion y fluidez verbal
Actitud positiva
Seguridad
Respuestas organizadas y
sintetizadas
Disponibilidad de trabajar en equipo
Asertividad
Expresion no verbal/ contacto visual
Actitud de Liderazgo

SUB -TOTALES

BIWIN|(=

0 N[O wr

Sume el porcentaje obtenido y ubiquelo en la casilla que corresponda, lo cual determina el resultado final de b
entrevista:

Escala de resultados Puntaje obtenido
15-20
Recomendable
10-14,9
Recomendable con reserva
099
No recomendable

CONCLUSION DE LA PERSONA ENTREVISTADORA:

Nombre, firma y sello de entrevistador:

Nombre; Firma: Sello Unidad:

Col. Costa Rica, Av. Irnzt y Finai Calle San.té.;\./.lr.\.rta, N°® 2, Sén Salvador; El Salvador. h
Te_l.L 25256650 y 25256600
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Ane_ (0 N 8 corn0 meor<” € u. Nou
GUIA DE ENTREVISTA
COORDINADOR/A LINEA DE ATENCION Y EMERGENCIA- HABLA CONMIGO 123

NOMBRE DE POSTULANTE:
FECHA DE ENTREVISTA:

PARTE L
Complete los items de acuerdo a kb informacion que brinde la persona entrevistada.

1 éPor qué consideraria usted que en H Salvador es necesaria e importante una linea de ayuda para

NNA? _

2 éQué acciones considera que debe de realizar b linea de ayuda ante una posible vulneracién a
derechos de NNA que se detecte?

3 éCon qué instituciones estima necesario realizar coordinaciones para el buen funcionamiento de h

Linea de Ayuda? _

4, ¢Qué mecanismo implementaria para evaluar b efectividad del trabajo de kb Linea de ayuda hacia los

NNnpA? oo _

S. écudl es su experiencia en asistencia y atencion a victimas?

6. éCual es su experiencia dirigiendo equipos multidisciplinarios?

~ 7T Col. Costa Rica, Av. Irazii y Final Calle Santa Mmta, N° 2, San Salvador, El Salvador. /
Tel. 2511-5450 y 2511-5400
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¢Qué técnicas o mecanismos implementaria para coordinar el trabajo simultaneo del equipo

multidisciplinario en una linea de ayuda?

connea

ce,"SWQ "t O< 1A, fi[Z
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8

écomo organizaria el trabajo del personal a su cargo, para garantizar kb prestacion

en horas no habiles?

del servicio

10.
11.
12.

13.

14.

trabajo al que aplica?

Pretensién salarial que aspita: ~~~~________
Disponibilidad para presentarse al cargo: __ __ _ __ _ __ ________

Flexibilidad de horarios: ________
Fortalezas laborales:

Areas de mejora laboral:

éPor qué considera que usted es b persona que deberia ser seleccionada para € puesto de

Observaciones: _

Col.--costa-idCa~Av.frU ¢;y-Liafil-a¢-jikanta rviajt ,No 2:-san S1ador, EI Saf, iidli, '
Tel. 2511-5450 vy 2511-5400
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COLSE.JO II-CIONAL e< LA Nria
UCLA,At,C'l-<5":0<C"-

PARTE 1L

Marque con una "X" la opcién que mejor describa a la persona entrevistada durante la entrevista y respecto
a la informacién que brindd durante la entrevista.

CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y PROPUESTAS

Resultado Porcentaje total
N' EIementh;valuado 0.50% 1.0% 2.0% ganado en esta
i Deficiente Regular Apropiado area
1 Conocimiento en derecho constitucional y ordenamiento
juridico secundario, especialmente en materia de nifiez,
adolescencia y familia.
2 Sistema Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiezy
de la Adolescencia.
3 Conocimientos sobre equidad de género, situaciones de
vulnerabilidad de las nifias, nifios y adolescentes, patrones
culturales, salud sexual y reproductiva.
4 Haber trabajado en la proteccién integral de la nifiez y
adolescencia, por un periodo de tres afios.
5 Contar con experiencia para b coordinacion de equipos
multidisciplinarios o similares.
SUB-TOTALES
HABILIDADES Y ACTITUDES
Resultado Porcentaje total
N* Elementlca;valuado 0.35% 0.71% 1.43% ganado en esta
’ Deficiente Regular Apropiado area

Expresion y fluidez verbal
Respuestas organizadas

Disponibilidad de trabajar en equipo

Iniciativa
Habilidad para adoptar decisiones

Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

Actitud

Nl o O] B W N~

SUB-TOTALES

Sume €l porcentaje obtenido y ubiquelo en b casilla que corresponda, lo cual determina el resultado final de la
entrevista:

Escala de resultados Puntaje obtenido
15-20
Recomendable
10-14.9
Recomendable con reserva
0-9,9
No recomendable

CONCLUSION DE LA PERSONA ENTREVISTADORA:

Nombre, firma y selio de Entrevistador/a:
Nombre: Firma: Sello Unidad:

" Col. Costa Rica, Av. Irazﬁ'if' final Calle Santa Mz-l'rté,' N’ 2, San Salvador, El Salvador. /

n_ Tel. 2511-5450 v 2511-5400
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GUIA DE ENTREVISTA

MIEMBROS DE JUNTAS DE PROTECCION/ JEFATURAS DE UNIDADES Y DEPARTAMENTOS

PROCESO [E SELECCION: L S

FECHA DE ENTREVISTA:
NOMBRE DE POSTULANTE:
CODIGO POSTULANTE:

PARTE |
Complete los items de acuerdo a b informacién que brinde la persona entrevistada.

Motivacion para optar a b plaza:

Breve resefia de su experiencia laboral (indagar sobre todo aquella relacionada al cargo):

Conocimientos sobre Derechos Humanos de Nifiez y Adolescencia (nacional e internacional):

Experiencia en el trabajo con ninos, nifias y adolescentes relacionada al cargo que aspira:

éHa llevado a cabo proyectos o actividades laborales en las que tenga que dirigir a un grupo? Si_ No_

éCuantas personas? éQué tipo de proyecto o actividad era y por cuanto tiempo?
Col. Costa Rica, Av. Irmzi y'FinaI' Calle Santa Marta, N° 2, San Salvador, El Salvador. /
Tel. 25256650 y 25256600
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conna

HEL) e
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éQué estrategias utiliza para liderar un grupo asu carge? __ _

¢Al tener que tomar una decision cudles son las valoraciones o criterios que utiliza? _

éQué hace en el caso que en su equipo hay una persona que esta teniendo dificultades para integrarse?

Pretension salarial que aspira: __ _
Flexibilidad de horarios: _ _
Disponibilidad para presentarse al cargo: _ _

¢En caso de ser la persona seleccionada en la plaza a la que aplica mencione cudles son tres de las primeras

grandes acciones que realizarfg?» __ _

¢Por qué considera que usted es la persona que deberia ser seleccionada para el puesto de trabajo al que

aplica? _

 Col. Costa Rica, Av. Iraziiy Final Calle Satta Marta, N° 2, San Salvador, El Salvador. /
Tcl.252566503¢25256600 _
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conna

COMSEID HACONAL LE LA RTHEZ
Y DE LA ADOLLSTLHCA

PARTE 11, FACTOR EVALUADO: APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO- Entrevista 20%

Marqgue con una "X" la opcion que mejor describa a la persona entrevistada durante la entrevista y respecto a la
informacién que brind6 durante misma.

CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y PROPUESTAS (MIEMBRO DE JUNTA)

Elemento evaluado LSl Porcentaje total
N g 0.62% 125% 25% | genadoenesta
Deficiente Regular Apropiado —
1 Derecho  constitucional y ordenamiento juridico secundario,

especialmente en materia de nifiez, adolescencia y familia.

2 Sistema Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiez y de
Adolescencia.

3 Equidad de género, patrones culturales, salud sexual y reproductiva.

4 Situaciones de vulnerabilidad de las nifias, nifios y adolescentes

SUB-TOTALES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Elemento evaluado Resultado Porcentaje total
w 10% 0.35% 0.71% 1.43% ganado en esta
Deficiente Regular Apropiado drea

1 Expresion y fluidez verbal

2 Respuestas organizadas

3 Disponibilidad de trabajar en equipo

4 Iniciativa

5 Habilidad para adoptar decisiones

6 Habilidad para liderar equipos de
trabajo multldlsciplinario
7 Actitud

SUB-TOTALES

PORCENTAJE TOTAL OBTENIDO: ____ _ _
De acuerdo al porcentaje obtenido marque con una "X" una de las siguientes casillas que determina el resultado final de

la entrevista:

15-20
Recomendable
10-14
Recomendable con reserva
0-9
No recomendable

CONCLUSION DEL ENTREVISTADOR/A:

Nombre, firma y sello de Entrevistador/a:

Col. Costa Riéé; Av. Iraza y Final Calle Santa Marfa,hN” 2, San Salvador, El Salvador.
Tel. 25256650 y 25256600
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CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA :
A n e VO NO }V tiotJ<l U-<;>QHH C: | A t/1/H

GUIA DE ENTREVISTA R
SECRETARIO/A DE ACTUACIONES - RECEPTOR/A DE DENUNCIAS - NOTIFICADOR/A

PROCESO DE SELECCION:
FECHA DE ENTREVISTA:
NOMBRE DE POSTULANTE:
CODIGO POSTULANTE:

PARTE L
Complete los items de acuerdo a la informacién que brinde la persona entrevistada.

Motivacion para optar a b plaza:

Breve reseia de su experiencia laboral:

Conocimientos sobre Derechos Humanos de Nifiez Y Adolescencia:

Experiencia en el trabajo con nifios, nifias Y adolescentes:

Pretension salarial que aspita: _

Flexibilidad de horarios: ~ _

Col. Costa Rica, Av. Irazi y Final Calle Sarta Marta, N° 2 San Salvador, El Salvador. /
Tel. 2501-6650 y 2501-6600
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conNna

CONGEDD HACICHAL OF LA HSE2
Y DE LA ADOLESSENDIA

Disponibilidad para presentarse 3| cargo: =~~~ __ _

Fortalezas laborales:

3. B

¢Qué estrategias utilizarfa para la atencion de usuarios (CUaNdO &stos son de diferentes estratos sociales,

edades, etc.)?

En el caso 9Ue en su unidad de trabajo se necesite solventar una situacion, usted prefiere:

a) Proponer alternativas __;

b) Obedecer las que los demas Proponen (S est4 de acuerdo con éstas) _ ; u
c) Obedecer las propuestas de los demas, aunque no esté de acuerdo _ _

Otros

Observaciones:

" Col. Costa Rica, Av. Irazi y Final Calle Santa Mfl;-a, N° 2, San Sillvador, El Safvador. ' J

Tel. 2501-6650 y 2501-6600
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PARTE 1L

L7 g

con ?\ g
CONSESD MACIONAL LE LA #4062
¥ OE LA ADRESTENCA

Marque con una "X" la opcién que mejor describa a la persona entrevistada durante ka entrevista y respecto

a kb informacion que brindd durante la entrevista.

]_FACT OR EVALUADO: APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO - Entrevista 20%

Resultado
1% 2% 4%
Deficiente Regular Apropiado

Nombre de la prueba
4 puntos porcentuales efu

Conclusién entrevistador

Porcentaje
ganado

Expresién verbal

Conocimientos en materia

Presentacion

Respuestas organizadas

v | W N =

Atencion d usuario

Total

De acuerdo al porcentaje obtenido marque con una "X" una de las siguientes casillas que determina el

resultado final de kb entrevista:

IS-20
Recomendable

10-14
Recomendable con reserva

0-9
No recomendable

Entrevistador/a:

Nombre: Firma: Sello Unidad:

T Col. Costa Rica, Av. Imzi y Final Calle Santa Marta, N 2, ‘San Salvador, El Salvador.
Tel. 2501-6650 y 2501-6600
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,A-rie-..() N / 1 (oos\o;;-l TICNH P b N
GUIA DE ENTREVISTA PARA ASPIRANTES
PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

PROCESO DE SELECCION:
FECHA DE ENTREVISTA:
NOMBRE DE POSTULANTE:
CODIGO POSTULANTE:

FORMACION ACADEMICA
¢Qué estudios realizé y porque los eligig?

HISTORIAL PROFESIONAL
Hableme de sus experiencias laborales._ _

¢Qué puesto ha sido el dltimo que desempefié?_ _
¢Por qué dejo el dltimo empleo? _

¢De todo lo que ha hecho hasta ahora, que es o que mas ke gustay por qué? _

MOTIVO DE LA SOLICITUD
éPor qué le gustaria obtener precisamente este empleoyno otro? _

éQué piensa que puede usted aportar? _

¢Qué cree que puede usted aportar a b institucion si ro tiene experiencia laboral? _

COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO
Como le gustaria trabajar: solo_ enequipo_ l es indiferente _ _

¢Por qué prefiere trabajar en equipo? .~~~
éPor qué prefiere trabajar sole? B

¢éConfia o duda en general en la eficacia de los demas compafieros?_ -
¢COmo acepta las normas de disciplina? Con convencimiento, como un mal necesario, como una imposicion.

¢Qué opina de sus jefes anteriores? _

" Col. Costa Rica, Av. Imzi y Final Calle Santa Marta, N" 2, San Salvador, H Salvador.
Tel. 2511-5450 y 2511-5400
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PROYECTOS DEL ASPIRANTE
écudles son sus objetivos a corto, medio y largo plazo? _

¢Por qué cree que es usted la persona mas idénea para el puesto? _

éQué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a otros candidatos? _

CONDICIONES PERSONALES DEL CANDIDATO

¢Puede incorporarse inmediatamente? ~~~~  ________ _

¢éle importa tener que viajar frecuentemente? _
éTiene alguna ocupacidon complementaria, retribuida ono?_ _

¢Tiene ofertas de trabajo alternativas?___~~—— ______ _
éTiene alguna actividad extra profesional, politica, sindical, cultural, deportiva, artistica, comunitaria..? __

¢Qué aficiones tiene para sus ratos de ocio? ¢En que los ocupa? _

PERSONALIDAD

écudles son sus mejores cualidades? Describa tres principales.
a)
b)
9

écudles son sus areas de mejora? Describa tres principales.
a)
b)
o)

Si tiene que tomar una decisién llo hace rapido sin pensarlo mucho o medita mucho antes de hacerlo?

SITUACION FAMILIAR

écudl es su estado civil? .~ ____ _
¢Tiene proyectos de matrimonio? _
¢(Tiene hijosfas?___ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __  ________ B
éQué hace actualmente? o ____ -

Tel. 251 1-5450 y 2511-5400
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PARTE 1L

Marque con una "X" la opcidn que mejor describa a la persona entrevistada durante la entrevista y respecto

a b informacion que brindé durante la misma.

C=<MIS-> u-c,
1

ol V>,
(€ ... AiOtISCINCS\

FACTOR EVALUADO: APRECIACION GLOBAL DEL CANDIDATO - Entrevista 30%

N Elemento a evaluar G Porcentaje Conclusi6 istad
(6 puntos porcentuales c/u) 2% i &% ganado onalusion. entrevistador
Deficiente Regular Apropiado

1 Expresion verbal

2 Conocimientos en materia

3 Presentacion

4 Respuestas organizadas

5 Actitud

Total

De acuerdo al porcentaje obtenido marque con una "X" una de las siguientes casillas que determina el

resultado final de la entrevista:

20-30

Recomendable

15-19

Recomendable con reserva

0-14

No recomendable

Entrevistador/a:

Nombre:

Firma:

Sello Unidad:

= Col. Costa Rica, Av. Irnzi y final Calle Santa Marta, N° 2, San Salvador, El Salvador.

Tel. 2511-5450 y 251 1-5400
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HOJA DE_REFERENCIAS LABORALES

¥ BE LA ATOLESGE VIR

Puesto desempefiado: =~~~
Nombre de jefe/a inmediato/a: =~~~
Puesto de jefe/a inmediatofa: __ B

Ultimo salario recibido .~~~

11.Calificacion de Aspirante

De los siguientes aspectos como califica al aspirante en un nivel del 1 al 5, tomando en cuenta que 1es

la puntuacion mas baja y 5 la més alta:
SN R Dl Aspectos Uy e

.- Excelente | -Muy bueno | “:Bueno | .°:Regular. - | Deficiente

Relaciones con Jefatura

Relaciones con compafieros

Relaciones con usuarios

Responsabilidad
Aplicacién de conocimientos

Desempefio
Confiabilidad
Colaboracidn
Sumatoria de cada columna
. PUNTAIJE DIRECTO (sumatoria total) | -

O Ivjlojlu|ldlw |-

. éPor qué motivo?
[lo recomienda?* Si--- No...

¢ Si el referente indica que no recomienda al aspirante, automaticamente se le asigna O puntaje a pesar del
resto de nuntuacién obtenida.

111.Comentarios sobre desempefto y comportamiento del aspirante.

Luego de obtener la referencia colocar una "X" en el puntaje a asignar de acuerdo al puntaje directo
obtenido:

Rango puntaje directo 32-40 25-31 16-24 0-15
Puntos a asignar a la referencia | 20 puntos 15 puntos 10 puntos Opuntos
Elabora: _ Fecha__ _ Fma_________ _

"f:a 1lillez J fii ,ufoicstellria 1luestm prioryfiuf'

Tel. 2501-6650 y 2501-6665 www.conna.gob.sv
Col. Costa Rica, Av. Irazd y Final Calle Santa Marta, N'2, San Salvador, El Salvador
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HOJA DE REFERENCIAS LABORALES

Ultimo salario recibido Teléfono: __ _

11. Calificacion de Aspirante

De los siguientes aspectos como califica al aspirante en un nivel del 1al 5, tomando en cuenta que 1 es
la puntuacion mas baja y 5 la mas alta:

N Aspectos Exce;ente Muy :ueno Bu:no Regzular Deﬁc1|ente

Relaciones con Jefatura

Relaciones con compafieros

Relaciones con usuarios
Responsabilidad
Aplicacion de conocimientos

Desempefio
Confiabilidad
Colaboracién
Sumatoria de cada columna
PUNTAIE DIRECTO (sumatoria total)

IVl n|Ddlw|N|~

IPor qué motivo?

¢Lo recomienda?* Si No
* S d referente indica que no recomienda al aspiran-te, automaticamente se le asigna 0 puntaje a pesar del
resto de puntuacion obtenida.

1.Comentarios sobre desempeifio y comportamiento del aspirante.

Luego de obtener la referencia colocar una "X" en el puntaje a asignar de acuerdo al puntaje directo
obtenido:

Calificacion Excelente Muy Bueno Regular Deficiente
Rango puntaje directo 3240 2531 1624 015
Puntos a asignar a la referencia 10 puntos 8 puntos 6 puntos O puntos
Elabora: _ Firma____ Fecha________

"La nillezy fa atfofcscencia nuestra priorilad”
Tel. 2511-6450 y 2511-5465 www.conna.gob.sv
Col. Costa Rica, Av. Iraz y Final Calle Santa Marta, N2, San Salvador, El Salvador
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Proceso de Se/ecddn. /ntegraclén de Resultados

NOMBRE PLAZA: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
£ CONCURSO: €3.3108.XXXX Fecha:
POSTULACIONES RECIBIDAS,
Resultados de EValuacfén Psicolégica Resultados. Etapa de Evaluaciones
m 3 Referencias 4 Revision
No.{ Cédigo Nombrn Edad Q Ase| Ro, Soc{ A"t| Ca' | Oii | Com| v;, Valor;:icion Psicolégica p20 | Ex. Conoc. | p30 Entrevistas p,0 abor.iles plo .Currlcular TOTAL | Observacion
- ; 20P
1 XXXXX RECOMENDABLE 20 73 21.5 Muy Buenas 7 18 ° 66.75
20 b RECOMENDABLE CON RESERVA | ; 10 665 | 20:0 Excelentes | 10 18 57.95
Y 27222 . ND RECOMENDABLE 0. 0.0 20 20.00

© En la pniebsl de habilid.-ides Terman obtuvo resultados fovorables que reflelin un Coeficlente intclectujiJ Norm.il.

RECOMENDABLE: resultado promedio de los factores evaluados. Inteligencia Normal, Normal alta,
RECOMENDABLE CON RESERVA: 3 factOrcs menor d promedio. Inteligencia Normal, Normal baja, todos los factores promedio

NO RECOMENDARBLE: 6 factores menores al promedio. Inteligencia abajo del promecD.
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PROCESO DE SELECCION PUBLICA DE SUBDIRECTOR/A
SEPTEEMBRE [E 2015

Evaluacién de aspirantes al cargo de Subdirector o Subdirectora de Operaciones

Nombres/ Aspirantes ’ o VALORACIONES e Lo ML PRyt El Rt .. ; "
5, - - PARAMETROS EVALUADOS : CUMPLIMIENTO \%OBTENIDO CUMPLIMIENTO \% OBTENIDO' CUMPLIMIEENTO %OBTENIDO
11 [FORMACION -10% ERTEN T EF ¥ 2 % = o
Graduado/a de Licenciaturai o Doctorado de Ciencias licenciado en
g Econdmicas, Ingenieria Industrial, u otras carreras 5%] Ingeniero Industrial 5% Ingeniero Industrial 5% Administracién de
-
E afines. Empresas 5%
“ Maestria en direccion de empresas, Gerencia Publica _ i Maestria en
R - o | Mnestrla eo Adminlstrnclon .
o Post grado en Gestion: Publica, Gestion por 5% de Empn.10 5% No posee 0 Administracion de
Resultados o similares. Negocios 5%
EXPERIENCIA ..10% 7
3 afios cargos de jefatura o coordinacion: (con Direcciéon UACI
p ! ¢ 10% 10% ONG-Plan 5% Autonomas 10%
preferencia en el sector gubernamental) CAPRES
LA - = 1 =
: JEVALUAC_ION PSICOLOGICA 20% -
e ;
1 Recomendable 20%] Recomendable 20% Rccomendable 20%
=z
R dabl
!@ Recomendable con observacion 10% ecomendable con 10%
4 Reserva
EVALUACION TECNICA 40 % : g, ) T fslie 5 0 . 40.00%
Ll ; } | : Hed
APROBADO 7.0- 10.0 756 APROBADO
REPROBADO 0.0-6.0 33 REPROBADO 2 { REPROBADO
% |INVESTIGACION LABORAL ; : f
e h - - -
Refe Refi Refe mu
" .. [Referencias muy buenas o excelentes 20% iR UL 20% it 20% e 20%
15 buenas buenas buenas
7 1 |Referencias buenas 10%|
) Porcentaje obtenido 60 40 100

[ Vo ___._ .

Miembro Comision Especial Consejo Directivo

Licda. Zajiira Lis Navas Umania, Directora Ejecutiva

e

Miembro Comisién Especial Consejo Directivo
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CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

Anedo TP IS

FOTOGRAFIA
RECIENTE

(Favor contestar esta solicitud detalladamente y a mano).

! DATOS PERSONALES

&)

Nombre completo segun DUI:

Direccion Actual:

Fechade Nac.:iD/ /M/ /a/

Lugar de Nacimiento:

=99
Edad: - - - Sexo: M F Nacionalidad: Estatura: Mis. Peso: -- Lbs
Teléfono: Fijo Cel: Profesion u Oficio:

DUI:

No. de NIT:

Lugar y Fecha de Expedicion:

No. ISSS: No. de NUP:

AFP:

Lic. Portacion de armas:

Tipo de sangre:

Correo Electrénico:

Lic. de conducir y clase

Estado Civil: Soltero (a) D Casado (a) D Viudo(a) D Divorciado (a) D Acompaiiado (a) D
11, DATOS FAMILIARES
NOMBRE PROFESION U OFICIO PARENTESCO EDAD
ICudantas personas dependen econémicamente de usted?
Ocupacién, lugar de trabajo y teléfono de su cényuge o compafiero/a de vida:
111. EDUCACION
NIVEL NOMBRE DE LA INSTITUCION DESDE HASTA TITULO OBTENIDO

EDUCACION BASICA

BACHILLERATO

TECNICO

UNIVERSITARIO

POST UNIVERSITARIO

IConoclmiento del Idioma Inglés?: Especifique porcentaje de 0-100%  Leido DJ Hablado D

Escrito D J

Otros cursos o Seminarios recibidos:




v EXPERIENCIA DEL SOLICITANTE

- z CARGO SUELDO DESDE/ HASTA
EMPRESA e ML Y OCUPADO Inicial /Final Mes/ Afio
Nombre de su tltimo jefe inmediato
IQué vehiculo sabe manejar? Automovil _ _ PickUp: _ _ Camion: - - Motocicleta: - -
Maquinaria Pesada (especifique):
ITrabajan o han trabajado parientes suyos en esta empresa? SI: NO:

Indique nombre y parentesco:

V. OTROS DATOS GENERALES

Plaza a la que aplica Pretension salarial $

En caso de ser aceptado ICuando puede comenzar a Trabajar?

IPuede viajar constantemente al interior del pais?
IEsta dispuesto a que su dia de descanso se le conceda cualquier dia de la semana? SI D NO 11

MENCIONE LOS NOMBRES DE TRES PERSONAS QU¢& NO SEAN FAMILIARES, NI ANTIGUOS PATRONOS QUE TENGAN CONOCIMIENTO
DE SU CARACTER, EXPERIENCIA, HABILIDADES, ETC.

NOMBRE DIRECCION Y TELEFONO OCUPACION

DECLARACION JURADA

1 Yo DECLARO QUE NO POSEO OTRO EMPLEO EN H. ESTADO Y QUE

MI STATUS DE AFILIACION AL FONDO DE PENSIONES ES DE:

PENSIONADO COTIZANTE OTROS

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS QUE PROPORCIONO EN LA PRESENTE OFERTA DE SERVICIOS, SON VERACES Y COMPLETOS.
AUTORIZO A LA EMPRESA PARA QUE LOS VERIFIQUE, SI LO CONSIDERA CONVENIENTE,

LUGAR Y FECHA:

FIRMA DEL SOLICITANTE:
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"%}/""[ CIHTIFICAOO 91 SEGURO COLICTIUO DE VIDA

/ f fresorvodo Ministerio de Hacienda:

1) DATOS GENERALES e e e -

1) Nombre del Asegurado segtin DU ’ E".h2) Numero de DUI
3) Lugary fecha de Nocim!enfo: 11; Cargo: 5) Dlrecclon del Asegurado
1
e I R —
6) Unidad Primario & que laboro 7) Unidad Secundario
I

1) BENEFICIARIOS - j

I NOMBRES Y A..I'lil_I()OS _ PARENTESCO %
1

e e ; I
3

5

6

_Ifii_AUTORIZAC) ON

_|) Fimo del Asegurado | 2) Lugar y Fecho 3) Sello de lo Unidad 4) Fimo de Autorizado

ORIGINAi: MINISTERIO 01 HACIIUCA

INFORMACION GENERAL

1 Cobertura

B Gobierno de H Salvador, o través del Ministerio de Hacienda otorgo un seguro de vida de
TRES MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO 57/100 DOLARES ($3,428,57) A CADA UNO DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS que a la fecha del fallecimiento estén registrados como empleados,
se exceptuan de esta prestacién aquellos que laboran en Unidades que tienen asignacion
especial para Seguro Colectlvo de Vida.

Cualqulera que seo la causo del fallecimtento del empleado, se pogord Unico y excluslvomente
a los beneficiarlos b cantidad antes menuonado

2. Certificado del Seguro Colectiv de Vida

- Poro llenar el presente Formular/o o carriblar dotos en el mismo, se sugiere dirigitse ol
Encargado def Seguro de Vida de la Unidad respectiva.

- Para designar a los beneficiarlos ser6 necesario especlficar los nombres y apelHdos
couectomente seguiin documento Unlco de Id1?ntidad (DUJ), o partidas de nacimiento para
ros menores de edad, poro evitar problemas posteriores al fallecimiento del asegurado.

Este Certificodo no tendré validez s no est6 debidamente firmado y sellado o presenta
altergciones. ;

NOTA: Cualquler informacion al respecto puede solicitarla al Encargado del Seguro Colectivo
de Vida de Jo Unidad donde laboro o en el Departamento de Bienestar laboral del Ministerio
de Hacienda. Teléfono: 2244-3315
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