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L INEAMIENTOS TECNICOS

. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir las competsencias de la Comisién de Seleccién de Personal, para e! proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacién de personal, establecido en el Manual de Reclutamiento y Seleccién de
Personal det ISBM.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Establecer el procedimiento a seguir para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
que formara parte def ISBM,

v Identificar a las funciones de los miembros de la Comisién de Seleccion de Personal.

. BASE LEGAL

La base legal del presente Instructivo se encuentra establecido en los articulos 20 literales a) y ) y
22 literal n) de la Ley del ISBM, Clausulas 21, 22, 23 y 24 del Contrato Colectivo de Trabajo del
ISBM, articulos 12 del Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Salvadorefic de Bienestar

Magisterial.

Asimismo, el articulo 12 de ias Normas Técnicas de Control Interno Especificas del 1ISBM que
dispone que las distintas regulaciones normativas seran elaboradas por la Sub Direccién
Administrativa a través del Departamento de Desarrollo Humano, en lo relativo a la seleccion,
contratacion, induccion, capacitacién y desarrollo, promocién, control, evaluacion, controles de
asistencia, manejo de expedientes y otros.
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. COMISION DE SELECCION DE PERSONAL (CSP).

l.a Jefatura de la Seccidn de Administracion del Recurso Humano, convocard a los miembros de la CSP
nombrada para el procedimiento de contratacion, con 3 dias de anticipacion, para su instalacion,
asimismo, se levantara acta en la que se informara sus funciones, se proporcionara cronograma de
gjecucion de proceso de contratacion y se entregara formalmente las hojas de vida recibidas en la
convocatoria, para dar inicio a la fase de Seleccion de Personal.

3.1. SELECCION DE PERSONAL.

La CSP, tendré como funcion principal emitir recomendacién de contratacién al Consejo Directivo, del
aspirante mejor evaluado entre todos los que presentaron hojas de vida para participar en el
procedimiento de contratacién, y que es la persona idénea para ocupar la plaza nueva o vacante.

Por otra parte, CSP tendra las siguientes responsabilidades:

- Cumplir con el marco juridico aplicable '

- Conformar el expediente administrativo con la informacién de todos los aspirantes y evaluaciones

- Cumplir con el cronograma de las actividades del procedimiento de contratacién

- Asistir a la etapa de entrevista de los aspirantes. En caso de presentarse un justo impedimento de
uno de los integrantes debera presentarse al jefe del Departamento de Desarrollo Humano la
documentacion que respalde la misma

- Guardar confidencialidad del procedimiento de contratacion

- Participar en todas las reuniones de analisis y deliberacién del procedimiento de contratacion

- Respetar el canal de comunicacién entre el Departamento de Desarrollo Humano y los aspirantes

- Razonar su voto cuando no exista consenso entre los integrantes

- Elaborar y firmar el informe de recomendacion al Consejo Directivo

3.2. CUMPLIMIENTO DE PERFIL.

La CSP, tendra hasta 5 dias habiles para realizar 1a verificacion de cumplimiento de perfil de
aspirantes (ver anexo 4), en el cual, se corroborara nivel académico, experiencia laboral y atestados,
con el que se acredite la informacion contenida en la solicitud de empleo y hoja de vida de cada uno de
los aspirantes; esto sera confrontando contra el perfil que el puasto de trabajo requiere.

La informacién solicitada dependera del perfil de |la plaza a cubrir. Los aspirantes seran calificados
mediante Cumpie o No cumple.

Si la CSP observa que el aspirante no ha presentado toda la informacion solicitada en la convocatoria o
se requiera aclaracién sobre la informacién brindada, solicitard el tramite de subsanacion
correspondiente al jefe de la Seccién de Administracion del Recurso Humano para que notifique dentro
de los 2 dias habiles siguientes al aspirante, quien debera presentar dentro de un plazo maximo de 10
dias habiles contados a partir del dia siguiente de fa notificacién dicha subsanacién. La cual, sera
entregada en la Mesa de Entrada del ISBM, especificando plaza a la que concursa.
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Una vez transcurrido el plazo para la subsanacién, el jefe de la Seccion de Administracion del Recurso
Humano, remitira a la CSP informe en el que detallara si el aspirante subsand lo solicitado dentro de los
2 dias habiles siguiente al vencimiento del plazo.

l.a CSP, tendra 5 dias habiles posterior a la entrega del informe, para revision de las subsanaciones,
definiendc aspirantes que no superaron las observaciones, quienes no pasaran a la siguiente etapa del
proceso, asimismo, los aspirantes que cumplieron con [a etapa de cumplimiento de perfil continuaran en
la siguiente etapa.

Definidos los aspirantes que cumplen con el perfil requerido, los miembros de la CSP, iniciaran la etapa
de evaluacion, segiin se detalla a continuacién:

a) En el caso de la prueba técnica, serd elaborada por el Personal Técnico y la Dependencia
Solicitante que integran la CSP, la cual deberé ser presentada con su respectiva resolucin para
conocimiento y revisién de la misma, por los miembros de Ja CSP, |a cual podra estar sujeta a
cambios, siempre y cuando estos sean procedentes a la naturaleza ce ias funciones de la plaza
a cubrir y criterios técnicos. '

b) En el caso de la prueba psicoldgica, el Técnico de Reclutamiento y Seleccién de Personal que
integra la CSP, explicara los factores a evaluar a los miembros CSP.

¢) En el caso de la pauta de entrevista (Anexo 4), sera presenfada a los miembros de 1a CSP por
el Técnico de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

Posterior a la verificacion de la pruebas y entrevista, la GSP, establecera programacion con hora y fecha
para aplicar las evaluaciones e informara a 1a jefatura de ta Seccidn de Administracién del Recurso
Humano, en un plazo maximo de 6 dias habiles posteriores a la verificacién, la fecha programada para
evaluacion de aspirantes para que efectie las convocatorias correspondientes.

Recibida la programacion de la CSP, la Seccién de Administracién det Recurso Humange, tendra 3 dias
habiles para realizar |as natificaciones correspondientes a través de correo electrénico. Las evaluaciones
iniciarén en los 3 dias habiles posteriores a la fecha de notificacion.

De acuerdo a la cantidad de aspirantes que apliquen para cada procedimiento, la CSP, tendra como
maximo un plazo de 10 dias habiles para realizar |as evaluaciones y entrevista, siendo el primer dia de
estos, para aplicar prueba técnica y psicologica y programar en los siguientes 9 dias, las entrevistas, en
la gue podra determinar un maximo de 10 aspirantes por dia, estimando un tiempo promedio por
entrevista de 35 minutos efectivos, incluyendo los resultados de la entrevista. Si la cantidad total de
aspirantes que apliquen al concurso, no excede de los 5 aspirantes, podra realizarse evaluaciones y
entrevistas el mismo dfa.
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3.3. EVALUACION DE ASPIRANTES

l.a CSP, sera la encargada de elaborar, aplicar y evaluar pruebas y entrevistas a los aspirantes,
asumiendo ademas de las responsabilidades establecidas en el Romano V de este instrumento, las
funciones inherentes a la representacion que efectien en dicha instancia colegiada, segln se detalla a
continuacion:

PRUEBA TECNICA

La prueba técnica, sera elaborada por el representante técnico y dependencia solicitante de la CSP. El
encargado de aplicar la prueba sera el representante técnico, pudiendo participar en la aplicaciéon de la
referida prueba los demas miembros de fa CSP. La calificacion de la evaluacién sera responsabilidad
del representante técnico, quien presentaré las pruebas técnicas a ta CSP, para que proceda a la
verificacion de la nota obtenida por el aspirante, cotejando con la prueba resuelta que les fue
proporcionada de manera previo al inicio de la etapa. L.a ponderacion de la prueba técnica representara
el 40% de la nota global del resultado de la etapa de evaluacion.

PRUEBA PSICOLOGICA

La prueba psicolégica, 16 PF-5. CUESTIONARIC FACTORIAL DE PERSONALIDAD, que dispone el
Departamento de Desarrollo Humano, sera aplicada por el Técnico de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, que integra la CSP. La calificacion sera responsabilidad det Técnico de Reclutamiento y
Seleccidén de Personal, quien presentara las pruebas psicologicas a la CSP, para su verificacion e
informara sobre el resultado. La ponderacion de la prueba psicologica representara el 20% de la nota
global del resultado de la etapa de evaluacion.

ENTREVISTA

L.a pauta de entrevista, sera elaborada por el Departamento de Desarrolio Humano y aplicada por todos
los miembros de la CSP nombrada para el procedimiento de confratacién. La calificacién sera
responsabilidad de todos los miembros de la CSP, quienes deberan concluir los resultados de esta etapa
despuses de finalizar la entrevista con cada aspirante. Cada miembro de la CSP, evaluara de manera
individuat a cada aspirante y |as notas individuales se consolidaran en una nota global de entrevista. La
ponderacién de la entrevista sera del 40 % de la nota global del resultado de la etapa de evaluacion.

IV. INFORME DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL

La CSP, posterior a finalizar 1a etapa de evaluacion de aspirantes, sera la responsable de consolidar los
resuitados obtenidos en cada prueba evaluada y presentar cuadro de integracion de resultados finales,
Asimismo, elaboraré el informe final con recomendacién de aspirante a contratar. Para la consolidacion
de resultados y elaboracion del Informe, la CSP, tendra un plaze maximo de 10 dias habiles después de
finalizada la etapa de evaluacion de aspirantes, remitiendo 2 1a jefatura de ta Seccion de Administracion
del Recurso Humano los documentos correspondientes.
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4.1. RESULTADOS GLOBALES E INTEGRACION DE RESULTADOS FINALES

La CSP, presentara notas obtenidas en la Etapa de Evaluacién de Aspirantes, de acuerdo al siguiente
formato:

— Resultado plobel de Etapas de Evikiacion de Aspirantes
R Nombre de aspirante
Evalssdones prve r ™ Nots fins!
| Prusbe Tdeaics 40% - 0.00 0.00 J
{ Prusbs Peicoldgics 200 0.00 0.00 ] 0.00
Satrevists 40K 0.00 0.00 )

El cuadro de integracién de resultados finales, la CSP, de acuerdo a ios resultados globales obtenidos,
considerara para |a integracién de resultados solamente a los aspirantes que hayan obtenido una nota
mayor o igual a 6.00, presentado informacién segun formato:

OMBR RA DO

N

4.2. INFORME DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL

Definidos los aspirantes aprobados para la integracién de resultados finales, la CSP procedera a
elaborar el informe recomendando al candidato o candidata que haya obtenido la mayor puntuacion en
el resultado final, para cubrir la plaza nueva o vacante. Dicho informe debera remitirio a la jefaturade la
Seccién de Administracién del Recurso Humano, con el Expediente Administrativo.

En caso de haber empate entre dos o més aspirantes, se tomara como criterio de desempate la nota
obtenida en la prueba técnica, de persistir el empate, la nota de entrevista. Firmado el informe por todos
los miembros y remitido a la Seccién de Administracién del Recurso Humano, la CSP, concluira las
funciones de su nombramiento.

Eilaboré

José Fapefeco Gonzélez Herna
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