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1. OBJETIVO

Establecer el método para reclutar, seleccionar y contratar el recurso humano, calificado y
requerido por las diferentes dependencias de CEL para cubrir un puesto de trabajo vacante; que
puede ser generado por una renuncia, traslado, vacaciones, incapacidad, licencia, ascenso,
terminacion de contrato, deceso o creacion de nuevas plazas; asi como también, facilitar la
integracion del nuevo trabajador en la Institucion a través del proceso de induccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado por la Gerencia de Talento Humano, a través del Area de
Seleccion y Contratacion, a los requerimientos hechos por las diferentes dependencias de la
Comision, para cubrir un puesto de trabajo vacante. La ejecucién del proceso de reclutamiento
y seleccion de personal no deberd exceder de 20 dias habiles cuando se dispongan de aspirantes
en el banco de oferentes; este periodo esta comprendido a partir de la fecha en que se recibe
el requerimiento de la accion de personal y en caso de necesitarse, la prueba técnica y la
descripcion de puesto aprobada; y, finaliza en la fecha en que es enviado el cuadro comparativo
de resultados del proceso y la propuesta del candidato seleccionado.

Toda la informacion generada durante el proceso de seleccion y contratacién, debera ser
manejada de manera confidencial y Gnicamente serd comunicada a las jefaturas de las
dependencias donde se cubre la vacante,

En el proceso de induccidn, cuando se trate de traslados y ascensos, serd la dependencia donde
se ubica el trabajador, quien solicitara las inducciones que considere convenientes, con las
dependencias respectivas. En el caso de personal de nuevo ingreso; la induccion es
responsabilidad de la Gerencia de Talento Humano y se impartira de acuerdo con el Manual de
Bienvenida y durante la primera semana del trabajador contratado.

3. RESPONSABILIDADES

Jefe de la dependencia solicitante

- Sera responsable de enviar a la Gerencia de Talento Humano, el requerimiento para la
cobertura de una plaza vacante, con la justificacion correspondiente; al menos con 20 dias
habiles de anticipacion, salvo casos debidamente justificados.

- Para el caso de plazas nuevas, serd responsable de enviar a la Gerencia de Talento Humano,
copia del punto de acta donde se especifique la creacién de las plazas y la disponibilidad
presupuestaria, el requerimiento para la contratacion del personal, la descripcién de
funciones del puesto y la prueba técnica para el proceso de seleccion del personal; de igual
manera, debera calificar la prueba técnica o designar la calificacién a quien corresponda y
tendra 3 dias habiles para devolver los resultados a la Gerencia de Talento Humano o al Area
de Seleccion y Contratacion.
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Una vez efectuada la contratacion permanente, deberd realizar evaluacion al desempefio del
trabajador al finalizar los primeros 30 dias. En los casos de ascensos o traslados

permanentes, se realizard evaluacion al cumplir 3 meses y para otros tipos, que no sean
permanentes, debera realizar evaluacion al finalizar la vigencia de la misma.

"  Gerencia de Talento Humano:

Dar cumplimiento al procedimiento y a los tiempos establecidos para concretar la seleccion

y contratacién del personal, requerido por las diferentes dependencias de la Comision.

» Area de Seleccion y Contratacion:

Garantizar el cumplimiento del procedimiento y a los tiempos establecidos.
Velar por que el candidato seleccionado entregue, previo a su contratacion, los documentos
establecidos como requisito en el presente procedimiento.

4. DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS
a. DEFINICIONES

Aspirante: Persona que forma parte del banco de oferentes de la Gerencia de Talento
Humano.

Candidato: Persona que ha participado en las diferentes etapas del proceso de seleccion y
que cumple con los requisitos establecidos para desempenar el puesto de trabajo.
Contrato individual de trabajo: Es aquel por virtud del cual una o varias personas se obligan
a ejecutar una obra, o a prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o
comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.
Descripcion de puesto: Herramienta técnica en donde se encuentran definidas las
funciones de un puesto de trabajo especifico, responsabilidades, condiciones fisicas de
trabajo, equipo de proteccion, riesgos y perfil del puesto.

Desempefio: Rendimiento demostrado por el trabajador, en la ejecucion de sus tareas
diarias dentro de la Institucion.

Manual de bienvenida: Documento que contiene informacion general sobre la estructura
organizativa, prestaciones y demas informacién institucional, referente a los derechos y
deberes mas relevantes que adquiere el nuevo trabajador que ingresa a laborar a la
Comision.

Perfil del puesto: Requisitos académicos, conocimientos, habilidades y experiencia que se
requieren en la persona para desempefiar las funciones de un puesto de trabajo.

Periodo de prueba: Periodo de tiempo durante el cual, el nuevo trabajador esta sujeto a
evaluacién de su desempefio.

Plaza: Ubicacién determinada de un puesto de trabajo, en una estructura de puestos de
una dependencia.

Propuesta de accion de personal: Documento que describe las condiciones en las cuales
se contrata al personal con los diferentes nexos laborales; o cuando se realiza algun
movimiento del trabajador que afecta las condiciones establecidas en el Contrato Individual
de Trabajo:
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Protocolo antisoborno: conjunto de reglas orientativos que funcionan como un estandar
de sistema de gestion antisoborno.

Pruebas psicométricas: Pruebas que se aplican con el fin de conocer aspectos de la
personalidad, comportamiento en el trabajo, habilidades individuales y capacidad
intelectual del personal que participa en el proceso de seleccion y contratacion.

Pruebas técnicas: Son las que se aplican a los aspirantes de un puesto de trabajo, con el
fin de identificar el grado de conocimientos tedricos y practicos que poseen en materia
especifica de trabajo de acuerdo a la plaza a la que aplica.

Puesto: Agrupacion de funciones que pueden estar relacionadas con varias plazas.
Reglamento interno: documento de gestion que regula a la organizacion, sus empleados
y el funcionamiento integral de la institucion.

b. SIGLAS Y ABREVIATURAS

CEL: Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa.
PRA: Procedimiento Administrativo.
RC: Registro de Calidad.

5. MARCO REGULATORIO O REQUISITOS (INTERNO Y EXTERNOQ)

a. REQUISITOS GUBERNAMENTALES (LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS Y OTROS)

Cadigo de Trabajo de El Salvador

Ley de Compras Publicas.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley de la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.
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b. REQUISITOS INTERNACIONALES (ESTANDARES, CODIGOS Y NORMATIVAS TECNICAS)

= Sistema de Gestién Integrado (Norma ISO 9001, Norma ISO 14001, Norma 1SO 45001,
Norma ISO 37001 y Norma SO 37301).

c. REQUISITOS INTERNOS (POLITICAS INTERNAS, ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Y
OTROS)

® Politica Administracion del Capital Humano.

= Reglamento Interno de Trabajo.

® Contrato Colectivo de Trabajo.

= Codigo de Etica de CEL.

" Politicas y Normas de Administracion de Salarios.
= Politica de Conflicto de Intereses.

B Poljtica de Gestion Integrada

= Protocolo de cumplimiento y antisoborno.
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6. AMPLIACION DE LAS ACTIVIDADES

® CEL

Por revision interna de los
resultados de la evaluacion del
desempefio y segun el récord
laboral.

Adicionalmente, se puede solicitar
a los empleados internos,
recomienden candidatos que
conozcan para que presenten su
hoja de vida para una vacante en
particular.

Fuentes externas:

Candidatos espontaneos que se
presentan a la Comision a dejar su
hoja de vida.

Sitio Web de CEL y correo
institucional.
Universidades e
Técnicos.
Empresas que se dedican
reclutamiento de personal.

Institutos

al

En caso que el proceso sea
realizado por una empresa externa,
estas deberan cumplir con el
mismo estandar de seleccion que
la Comision. Es decir, el proceso
debera incluir prueba técnica de
conocimientos y prueba
psicomeétrica, las cuales, antes de
ser aplicadas a los candidatos
deberan ser previamente
aprobadas por el Gerente de
Talento Humano y/o la Jefatura del
Area de Seleccion y Contratacion
via correo electronico. El proceso
debera incluir ademas una
entrevista.

No. | Actividades | Responsable | Especificaciones | Producto
Seccién 1: Conformacion de banco de oferentes
1 Recopilar las hojas de | Analista de Las fuentes de reclutamiento | Carpeta
vida. Talento disponibles son: compartida  del
Humano Fuentes internas: Area de Seleccién

con hojas de vida
clasificadas  por
afio en el que se
recibieron y por
profesion u
oficio.
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No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

Las hojas de vida recibidas en fisico
o que son enviadas al correo de
reclutamiento:
reclutamiento@cel.gob.sv, son
incorporadas a la  carpeta
compartida del Area de Seleccion,
las cuales son clasificadas por afio
de recepcion y por profesion u
oficio.

Al tener una vacante y no contar
con candidatos en el banco de
oferentes, el Area de Seleccion,
solicita a las universidades o
institutos técnicos la nomina vy
datos de contacto de estudiantes a
nivel de técnico o graduados en las
carreras de acuerdo al perfil del
puesto a cubrir,

Depurar y clasificar
las hojas de vida

recibidas
disponerlas en
banco de datos.

y
un

Analista de
Talento
Humano

Las hojas de vida son revisadas para
validar que los candidatos cumplen
con el perfil requerido.

Seccion 2: Seleccion de Perso

nal

3

Solicitar la cobertura
del puesto vacante a

la Gerencia
Talento Humano.

de

Jefe de la
Dependencia

La solicitud recibida es marginada
por la Gerencia de Talento
Humano a la Jefatura del Area de
Seleccion y Contratacion.

Los requerimientos seran
solicitados a traves de
memorandum, de preferencia con
el Visto Bueno y Es Conforme de
las Jefaturas, cuando corresponda.
El periodo o la vigencia de las
contrataciones interinas, nunca
iniciara en dias de asueto o
descanso semanal, a excepcion del
Departamento de Operacion, por
la modalidad de turnos. Debera
iniciar en dia laboral de acuerdo a
la programacion interna de los

Memorandum
con solicitud de
cobertura de una
vacante.
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No. Actividades Responsable Especificaciones Producto

turnos, la cual debera detallarse en
el requerimiento.

Las contrataciones iniciaran el
primer dia del mes o el siguiente dia
habil luego de la fecha de pago (17
de cada mes), salvo casos
debidamente justificados.

Recibir y analizar el
requerimiento de
cobertura de plaza e
indicar al Analista la
modalidad de
contratacion a sequir.

Jefe del Area de
Seleccion Y%
Contratacion/
Analista de
Talento
Humano

La Jefatura revisa y da las
indicaciones al Analista segun la
prioridad y la modalidad de
contratacion (Anexo 3). En caso de
determinar que la cobertura del
puesto de trabajo no procede,
segun lo establecido en la "Guia
para evaluar la factibilidad de
cobertura de una plaza vacante”
(Anexo 2), se informa a través de un
memorandum o correo a la
dependencia interesada,
detallando los requisitos que se
deben solventar para realizar la
cobertura o los motivos por los
cuales no se cubrira.

Iniciar la gestion para
el concurso interno.

Analista de
Talento
Humano

El Analista da inicio cuando se le
indica que la seleccion del
candidato se realizard a través de
concurso  interno, segun el
Contrato Colectivo de Trabajo
(Clausula 18), Reglamento Interno
de Trabajo (Art.10) y la "Guia para la
gestion de la seleccion de
personal” (Anexo 3).

Se revisa el perfil del puesto el cual
contiene entre otros, los
requerimientos siguientes:

Nivel de estudios.

Experiencia previa requerida.
Competencias técnicas o de
conocimientos.

Competencias de habilidades y
actitudes.
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6

Inscribir al personal
interesado en
participar en el
concurso interno.,

Analista de
Talento
Humano

Las inscripciones pueden realizarse
mediante la Intranet; en caso de
que el candidato no tenga acceso
a una computadora o a internet,
podra solicitar apoyo al Area de
Seleccion y Contratacion. Si es la
primera vez que el trabajador
participa en un concurso interno,
debe presentar su hoja de vida
actualizada.

Listado de
personal inscrito
al CONncurso

interno.

Iniciar los tramites
para el concurso
externo.

Analista de
Talento
Humano

El Analista da inicio cuando se le
indica que la seleccion del
candidato se hard mediante
concurso externo.

Se selecciona de la carpeta
compartida, las hojas de vida de los
candidatos que cumplan, de
manera mas idénea, con el perfil
del puesto. En caso de no disponer
de aspirantes que cumplan con el
perfil requerido, se procedera con
la busqueda, la cual puede
realizarse mediante contacto a
universidades e institutos técnicos,
LinkedIn, entre otros. También se
podré reclutar a través de anuncio
en los periodicos, previa
autorizacion del Director Ejecutivo.
Cuando tenga que recurrirse a las
fuentes de reclutamiento externas
o por anuncio en periédicos, el
procedimiento podra superar los
20 dias habiles establecidos en el
alcance del presente
procedimiento.

Aplicar las
evaluaciones a los
aspirantes.

Analista de
Talento
Humano

Las evaluaciones estan orientadas a
las competencias de
conocimientos técnicos, habilidad
intelectual, comportamiento y
personalidad.

La evaluacion se realizara a través
de las siguientes actividades:

Pruebas
psicologicas
prueba técnica.

y
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Aplicacion de pruebas técnica y
psicomeétrica:

Las pruebas se aplican segun la
"Guia para aplicacion y
procesamiento de pruebas a los
aspirantes que participan en el
proceso de seleccion” (Anexo 4),
La prueba técnica se aprueba con
una nota minima de 6, siendo 10 la
maxima calificacion. Los
candidatos que no alcancen la nota
minima en la prueba técnica son
descartados de ese proceso en
especifico, pero pueden volver a
participar en futuras
oportunidades.

La prueba psicométrica, por
competencias, cuenta con la
siguiente escala de calificacion:

e Baja adecuacion

o Con reservas

e Adecuado

e Optimo
Sobresaliente
Este resultado se obtiene a través
del sistema Pyxoom (herramienta
en linea que es utilizada para la
aplicacion de pruebas
psicométricas y que genera
automaticamente los reportes de
resultados comparativos entre el
perfil del puesto y el perfil del
candidato).

En la fecha que el aspirante es
convocado para evaluar las
competencias, completa el
formulario de la oferta de servicio
(Anexo 1) y la Hoja de confirmacion
de datos (Anexo 19).

Pagina 12 de 71




. PROCEDIMIENTO PARA EL
RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DE

® CEL

* oy Kk
GOBIERNO DE PERSONAL
EL SALVADOR Cédigo: PRA22-03 Revision: 07
No. Actividades Responsable Especificaciones Producto
9 Realizar entrevista de | Analista de Para avanzar a la fase de | Entrevista de
seleccion a los Talento entrevistas, los candidatos deben | candidatos.
aspirantes que fueron | Humano obtener al menos el resultado de | (RC22-034).

elegidos de acuerdo
con los resultados.

"adecuado”; ademas de haber
aprobado la prueba técnica con
nota minima de 6.

En caso de contar solamente con
un candidato y si este obtuvo una

calificacion abajo del perfil
requerido, es decir, debajo de
"Adecuado’, podrad citarse a
entrevista para  validar los

resultados. En estas situaciones, el
Area de Seleccion y Contratacién
y/o la Gerencia de Talento
Humano revisa los resultados con
el Jefe de la Dependencia
solicitante.

El Area de
Contratacion hara su
recomendacion sobre la
contratacién o la no contratacion
del candidato de acuerdo a los
resultados integrales. En caso de
recomendar la contratacion en
casos que la nota de la prueba
psicométrica es menor a
Adecuado, se sugerira al Jefe de la
Dependencia que dé seguimiento
directo y constante para el
desarrollo de habilidades.

Seleccion vy

La entrevista se realiza de acuerdo
con el Anexo 5 "Gula de entrevista
para proceso de seleccion”.

Aungue un candidato haya
aprobado prueba técnica y pruebas
psicométricas, puede ser
descartado si al momento de
realizar la entrevista se evidencia
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que no posee las competencias
requeridas para el cargo.

Cuando la Gerencia de Talento
Humano y/o la Jefatura de
Seleccion y Contratacion lo
considere pertinente, se podra
invitar a jefaturas de otras
dependencias con el objetivo de
obtener un analisis integral del
perfil de los candidatos,
conformando de esta forma un
comité de evaluacion.

10

Investigar
telefénicamente  las
referencias laborales
y/o personales de los
candidatos.

Analista de
Talento
Humano

Las referencias serdn solicitadas
con base en los Anexos 6 y 7.

En caso que no se puedan obtener
referencias telefdnicas, el
candidato podra presentar
referencias escritas.

Cuando el candidato se encuentre
laborando y este trabajo constituya
su Unica experiencia laboral,
podran obviarse las referencias
laborales para no perjudicarlo,

En caso de concurso interno, se
verificara el récord laboral vy
resultados de la evaluacién del
desempefio individual.

De obtener malas referencias o
malas evaluaciones de desempefio

en los udltimos 3 afos, los
candidatos son descartados del
proceso.

En caso de concurso interno se
debera revisar que el candidato no
tenga llamados de atencion,
amonestaciones, entre otros. En
caso de encontrar algun tipo de
llamado de atencién, este sera
comunicado a la Jefatura del Area
de Seleccion, quien, a su vez
compartira la informacion con la
Gerencia de Talento Humano para

- Referencia

laboral o RC22-

003.

- Referencia
personal
RC22-004,

o}
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revisar el caso y analizar si la
persona se descarta del proceso.

11

Consolidar y analizar
los resultados de la
entrevista,
evaluaciones y
referencias.

Analista de
Talento
Humano

Se elabora un cuadro comparativo
con los candidatos que participan,
seleccionando el que cumple de
manera mas idonea con el perfil del
puesto, exponiendo las razones
que justifican la seleccion del
candidato, segun el Anexo 8
“Cuadro comparativo de
resultados”.

El nimero de candidatos incluidos
en el cuadro comparativo podra
variar, dependiendo del nimero de
aspirantes con resultados
satisfactorios.

En los casos de contrataciones
permanentes en puestos
especializados y escasos en el
mercado laboral, podra
presentarse un solo candidato que
cumpla con el perfil del puesto, al
igual que para las contrataciones
eventuales, interinas o de proyecto.
En el caso de contrataciones
interinas o eventuales, si el
candidato ya ha realizado
coberturas en la dependencia
donde se estd proponiendo,
Gnicamente se envia un correo
como propuesta; si es la primera
vez, se presenta el cuadro
comparativo de resultados (Anexo
8).

Para un total de 100%, Ila
ponderaciéon para la calificacion
total es la siguiente:

e 1/3 prueba técnica

e 1/3 prueba psicométrica

e 1/3 entrevista

Cuadro
comparativo de
resultados
(RC22-035).
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De ser requerido por el Jefe de la
Dependencia solicitante, la prueba
técnica puede conformarse por
una prueba tedrica y prueba
practica; en cuyo caso se le da una
ponderacion de 40% a la prueba
tedrica y 60% a la prueba practica;
para que entre ambas se consolide
el 33.33% que corresponde a la
prueba técnica.

Para las entrevistas, el 33.33% se
distribuye entre cada uno de los
evaluadores.

12

Dependencia

de resultados.

Presentar al Jefe de la

el

cuadro comparativo

Jefe del Area de
Seleccion y
Contratacion/

Analista de
Talento Humano

Se deberd hacer una
recomendacion del candidato mas
idoneo para el puesto, de acuerdo
con los resultados obtenidos y
detallados en el Anexo No. 8.

criterio del Jefe de la Dependencia,
debera comunicarlo por escrito, asi
como las razones que lo motivan,
Estas seran analizadas por la Jefe
del Area de Seleccién y la Gerente
de Talento Humano.

13 | Revisar la propuesta | Jefe de | En los casos que el Jefe de la
de candidatos, Dependencia Dependencia, requiera ampliar
revisando la | Solicitante informacion, para el caso de
informacion del personal externo, se podra revisar
cuadro comparativo en conjunto con el Analista, la hoja
de resultados. de vida, la oferta de servicios y las
referencias obtenidas.
Si es por concurso interno, se
revisa las evaluaciones del
desempefio,
Se exceptia la entrevisla en
aquellos casos en los cuales el
candidato seleccionado va a cubrii
un puesto donde ya ha laborado en
otras oportunidades.
14 | Comunicar el resultado | Jefe de |En caso que la propuesta | Elige al candidato
de la revision de los | Dependencia presentada por el Area de | seleccionado vy
candidatos propuestos | Solicitante Seleccion y Contratacion difiera del | firma y sella el

cuadro
comparativo de
resultados.

R &
e
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Seccion 3; Contratacion de Personal

15 | Recibir comunicado | Analista de | Elcandidato seleccionado, previc a
de la Dependencia | Talento su contratacién debera presentar la
solicitante y | Humano documentacion segun el Anexo 10
contactar al “Requisitos para la contratacion de
candidato e personal”.
informarle que ha El Analista coordina con el
sido seleccionado candidato seleccionado la fecha de
para la plaza. inicio.

16 | Introducir los datos | Analista de | Se procede de conformidad con lo
del empleado al | Talento establecido en el literal a) del
Sistema de Recursos | Humano / Jefe | Anexo 17, "Guia para los tramites de
Humanos. de Nominas y | contratacién®. Se verifica que el

Prestaciones candidato seleccionado no haya
sido ingresado previamente al
maestro de personal. En caso que
el candidato ya exista se le
comparte la propuesta y la hoja de
confirmacion de datos al Jefe de
Area de Nominas y Prestaciones
para que complete la informacion.
En caso que sea la primera vez que
se contrata al candidato, el Analista
ingresa en el moédulo de acciones
la informacion de la hoja de
confirmacion de datos para la
elaboracion del contrato individual
de trabajo.

17 | Elaborar propuesta | Analista de | Se debera anexar a la propuesta de | Propuesta de
de movimientos de | Talento movimientos de personal: movimiento  de
personal Humano / a) Memorandum donde la | personal (RC22-
(contratacion, Dependencia interesada solicita | 076).

ascenso o traslado de
personal), Anexo 11.

la accion de personal.

b) Carta oferta de contratacion

c) Cuando aplique, cuadro
comparativo de resultados

d) Punto de Acta de autorizacion
de la plaza, en el caso de llenar
una plaza nueva.

El resto de documentos que

forman parte del proceso son

mantenidos en custodia por el

Pagina 17 de 71




S E PROCEDIMIENTO PARA EL

. @ » RECLUTAMIENTO, SELECCION,

" %", CONTRATACION E INDUCCION DE @ CEL
*

AR PERSONAL

EL SALVADOR Codigo: PRA22-03 Revision: 07

No. Actividades Responsable Especificaciones Producto

Analista responsable hasta que se

envian al archivo:

a) Oferta de servicio

b) Hoja de vida

c) Hojade confirmacién de datos

d) Reportes de evaluaciones
(Psicoldgicas y técnicas)

e) Registro de la entrevista
efectuada

f) Referencias laborales y de
trabajo

g) Documentacién personal, de
conformidad con lo
establecido en el Anexo 10

h) Descripcién de puesto

En los casos de traslado y ascenso,

solo aplica el requerimiento y el

cuadro comparativo si hubiese

habido concurso.

18 | Revisar propuesta de | Jefe de Area | Coloca media firma a la propuesta
accion de personal y | Seleccion y | de movimiento de personal, la
los anexos que la | Contratacion registra en el control interno y la
respaldan. traslada para firma.

19 | Revisar la propuesta | Gerente de | El Gerente de Talento Humano
de accion de | Talento Humano/ | revisa la accion de propuesta, firma
personal. Subdirector de remitido y la traslada a la

Administrativo Subdireccion Administrativa
Financiero Financiera.
El  Subdirector  Administrativo
Financiero firma de Visto Bueno y
la traslada al Director Ejecutivo.
En cada una de las fases de
revision, en caso de observaciones
0 correcciones, se devuelve a la
Jefatura del Area de Seleccion y
Contratacion.

20 | Recibir, evaluar y | Director El Director Ejecutivo o quien tenga | Propuesta de
firmar de autorizado Ejecutivo o representacion patronal delegada | movimiento de
la propuesta de | quien tenga | por Junta Directiva firma de | personal
accion de personal y | representacion autorizado. En caso de | autorizada.
devolverla a la | patronal observaciones o correcciones, la
Gerencia de Talento | delegada por | devuelve al Subdirector

Humano.

Junta Directiva
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Humano

NG. Aclividades asponsabe Especificaciones
Administrativo Financiero o
Gerente de Talento Humano.

21 | Recibir propuesta de | Asistente Registra la entrega del documento
accion de personal | Administrativo de | en control de correspondencia.
autorizada y entregar | la Gerencia de | La Asistente Administrativo entrega
original con los | Talento Humano | al Jefe del Area de Selecciéon y
documentos que Contratacion la propuesta de
respaldan la accion, al movimiento de personal
Jefe de Area de autorizada.

Seleccion y
Contratacion.

22 | Recibir la propuesta | Jefe de Area de | Previo a la entrega de la accion al
autorizada con los | Seleccion y | Colaborador de Talento Humano,
documentos que Contratacién/ la Jefatura del Area registra la fecha
respaldan la accién y | Colaborador de | de recibido de la propuesta.
entregar al Analista | Talento Humano |El Colaborador de Talento
responsable. Humano escanea la propuesta y

la guarda en archivo electrénico.

2% | Generar contrato o | Colaborador de | Luego de autorizada la propuesta,
reforma, segun | Talento el Colaborador de Talento
corresponda. Humano/Jefe Humano genera el contrato ©

de Area de |reforma para revisién del Jefe del
Seleccion y | Area de Seleccion y Contratacion
Contratacion

24 | Entregar reforma o | Colaborador de |El Colaborador de Talento
contrato a la | Talento Humano entrega los contratos o
Asistente Humano/ reformas a la Asistente
Administrativo de la | Asistente Administrativo para qgue sean
Gerencia de Talento | Administrativo trasladados hacia la Direccion

Ejecutiva.

Se firmara contrato Individual de
Trabajo o Reforma de Contrato,

siempre que haya cualquier
cambio (incrementos salariales,
coberturas interinas, traslados
temporales de sede, cambios

temporales de horarios, cambio de
posicion y/o dependencia de
forma temporal).
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25 | Firmar contrato o | Director El Director Ejecutivo o quien tenga | Contrato o
reforma de contrato Ejecutivo o | representacion patronal delegada | reforma de
guien tenga por Junta Directiva firma el | contrato firmado
representacion contrato o reforma de contrato | por parte del
patronal luego de que la propuesta de | Director Ejecutivo
delegada  por | movimiento de personal ha sido | o quien tenga
Junta Directiva autorizada. representacion
patronal delegada
Luego de que el documento ha | por Junta
sido  firmado, la  Asistente | Directiva.
Administrativa entrega la
documentacion al Analista
encargado.

26 | Solicitar firma en | Analista de | El Analista solicita la firma del | Contrato 0
contrato o reforma | Talento empleado y la resguarda para su | reforma de
de contrato Humano posterior envio al archivo de | contrato firmado

expedientes por parte del
empleado

27 | Enviar por correo | Colaborador de | Como confirmacion del | Envio de correo
electronico el | Talento movimiento de personal | electréonico  que
contrato o reforma Humano (contratacion, ascenso, traslado, | incluye contrato
firmada entre otros), el Colaborador de | o reforma en

Talento Humano envia por correo | formato digital.
electronico la reforma o contrato

al Jefe de la Dependencia

solicitante y a la persona que se le

ha realizado el movimiento,

traslado o contratacion,

28 | Resguardar original y | Colaborador de El Colaborador de Talento
enviar por correo | Talento Humano entrega al Jefe de Area de
electronico la Humano/ Seleccion y  Contratacién la
propuesta de | Jefe de Area de | propuesta de movimientos de
movimientos de Seleccion y | personal para ser resguardada.
personal. Contratacion a) Se envia copia escaneada de la

propuesta de movimientos de

personal a:

= Jefatura del Area de Néminas
y Prestaciones.

B Jefe de la Unidad de
Administracion de Seguros ya
que,
en el caso de trabajadores que
ocupen cargos sujetos a
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presentar declaracion jurada
de patrimonio ante la Seccion
de Probidad de la Corte
Suprema de Justicia, se envia
por correo electronico a la
Jefatura de la Unidad de
Administracion de Seguros,
una copia de la notificacion
de accion de personal para
que se dé el debido
cumplimiento a lo establecido
en la Ley sobre el
Enriquecimiento  llicito de
Funcionarios y Empleados
Publicos. Ver Anexo 27.

= Jefe Area de Presupuesto.

En caso de ascensos, traslados o
cambios de sede, se envia correo
electronico para la dependencia de
donde proviene el personal para
comunicar la autorizacion del

movimiento.

29 | Tomar la fotografia al | Analista de | Se procede de conformidad con lo | Carné de
nuevo trabajador | Talento Humano/ | establecido en el literal b) de la | identificacion
para el carné de | Colaborador "Guia para los tramites de
identificacion y | Administrativo/ contratacién” (Anexo 17). En el caso
registrar huella digital | Técnico de | de personal contratado para
en la terminal de | Prestaciones Centrales  Hidroeléctricas, el
marcacion. registro e ingreso de huella digital

es realizado por el Secretario.

El carné de identificacion que se
entrega al nuevo trabajador, segtn
se detalla en esta actividad; es
provisional, mientras el
Colaborador Administrativo
gestiona con la empresa
respectiva, la elaboracion del carné
definitivo.

En oficina central el registro de
huella digital se coordina con el
Analista de Prestaciones.
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30 | Proporcionar Analista de | De acuerdo con lo establecido en | Control de
induccion al nuevo | Talento Humano | el Anexo 18 “Desarrollo del | induccién a
trabajador. Programa de induccion  a | personal de
trabajadores de nuevo ingreso”. nuevo ingreso
Dentro del programa de induccién | (RC22-032).

se imparten temas sobre Gestidn
Integrada, Seguridad Ocupacional
y Prestacion Médico Hospitalaria,
Politica Antisoborno, Equidad de
Género; las cuales, el Analista de
Talento Humano debe gestionar
con las dependencias
correspondientes.

Al finalizar el programa de
induccion, llevar al nuevo
trabajador a la dependencia en
donde estara ubicado para que
tome posesion del cargo. Para el
caso de personal de centrales,
coordinar el traslado.

31

Proporcionar
entrenamiento en el
puesto de trabajo al
nuevo empleado.

Jefe de
Dependencia
donde se cubre

la vacante

El entrenamiento impartido por el

Jefe Inmediato, debera incluir:

a) Los procedimientos aplicables a
su puesto de trabajo; asi como las
normativas, lineamientos vy
politicas aplicables al proceso,

b) La identificacion de peligros y
riesgos detectados en las
instalaciones donde realizara los
trabajos, que le pudiesen afectar,

para tomar las debidas
precauciones.
c) El  acompafiamiento en la

ejecucion de los procedimientos
aplicables, para lo cual la jefatura
podra designar a un empleado de

la misma dependencia que
cuente con la experiencia
necesaria.

d)La gestion con otras

dependencias sobre capacitacién
en el uso de herramientas
informaticas, tecnoldgicas,
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manipulacion de sustancias, etc.
que el nuevo trabajador requiera
en su puesto de trabajo.

32 | Efectuar evaluacion |[Jefe de la | La Gerencia de Talento Humano a | Formulario para

del desempefio al
trabajador, durante el
periodc de prueba,
vigencia de
contratacion,
ascenso o traslado.

Dependencia

través de la evaluacion del
desempefio de periodo de prueba,
vigencia de contratacion, ascenso
o traslado (Anexo 15) verificara que
se le haya proporcionado al
trabajador la informacion necesaria
para el desempefio de las
funciones, (Reglamentos,
procedimientos, politicas,
normativas e instructivos), la cual
deberd ser firmada por el evaluado
y evaluador y devuelta al Area de
Seleccion y Contratacion, segun lo
establecido en el Anexo 16 "Guia
para Evaluar el desempefio del

personal”.
En los casos de contrataciones
permanentes, se realizara

evaluacién durante los primeros 30
dias segin el Articulo 28 del
Codigo de Trabajo. En los casos de
ascenso o traslado se establece un
periodo de evaluacién de 3 meses.

evaluar el
desempefio  del
personal en el
periodo de
prueba  (RC22-
008).

33

Constatar que el
nuevo trabajador
haya recibido el carné
de identificacion y la
tarjeta de seguro
médico hospitalario.

Analista de
Talento
Humano

Esta confirmacion deberd
realizarse transcurridos 30 dias de
haber ingresado el nuevo
empleado y podra efectuarse por
correo electronico o via telefdnica.
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7. ANEXOS

Anexo 1. Formulario de Oferta de Servicios RC22-005.

Anexo 2: Guia para evaluar la factibilidad de cobertura de una plaza vacante.

Anexo 3: Gula para la gestion de la seleccion de personal

Anexo 4:  Gula para aplicacion y procesamiento de pruebas a los aspirantes que participan en el
proceso de seleccion

Anexo 5. Guia de entrevista para Proceso de Seleccion, Registro de Evaluacion de candidato
RC22-034.

Anexo 6: Formulario para Investigacion de referencias de trabajo RC22-003,

Anexo 7: Formulario para Investigacién de referencias personales RC22-004.

Anexo 8: Cuadro comparativo de resultado RC22-035.

Anexo 9. Certificacidon de conocimientos practicos y tedricos

Anexo 10: Requisitos para la contratacion de personal.

Anexo 11: Propuesta de movimientos de personal. RC22-076

Anexo 12: Tipos de acciones personal.

Anexo 13: Contrato Individual de Trabajo.

Anexo 14: Reforma de Contrato Individual de Trabajo.

Anexo 15: Formulario para evaluar el desempefio del personal en el periodo de prueba, durante
la vigencia de contratacién, ascenso o traslado RC22-008.

Anexo 16: Guia para evaluar el desemperio del personal en el periodo de prueba, durante la
vigencia de contratacion, ascenso o traslado.

Anexo 17: Guia para los tramites de contratacion

Anexo 18: Desarrollo del programa de induccion a trabajadores de nuevo ingreso.

Anexo 19: Hoja de confirmacion de datos RC22-006.

Anexo 20: Control de induccion a personal de nuevo ingreso RC22-032.

Anexo 21: Vigencia de requisitos gubernamentales, (leyes, reglamentos, normas y otros).

Anexo 22: Compromiso de confidencialidad, RC22-077.

Anexo 23: Carta oferta de servicios

Anexo 24. Carta oferta de ascenso o traslado a otra plaza

Anexo 25: Resultados de examen (aprobado)

Anexo 26: Resultados de examen (reprobado)

Anexo 27: Formulario de Declaracion Patrimonial.

N
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COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RiO LEMPA
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Revision: 07

OFERTA DE SERVICIOS

RECEPCION:

EVALUACION:
ENTREVISTA:

® CEL

FOTOGRAFIA

LLENE ESTA OFERTA DE SERVICIOS CON SU PROPIA LETRA Y PONGA GUION EN LOS CAMPOS QUE NO APLICA . | 'J
TODA LA INFORMACION PRPORCIONADA SE CONCIDERA CONFIDENCIAL - =

ESTA OFERTA DE SERVICIOS NO IMPLICA NINGUN COMPROMISO DE CEL CON EL/LA INTERESADO/A, SOLAMENTE ES UN REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE LLENAR TODA PERSONA QUE ASPIRE A PRESTAR SUS SERVICIOS A LA INSTITUCION

LINFORMACION PERSONAL

NOMBRE SEGUN DUI

EDAD:

PROFESION U OFICIO

DIRECCION EXACTA(INCLUYENDO LA CIUDIAD)

TELEFONO CASA

TELEFONO OFICINA

TELEFONO CELULAR

CORREOQ ELECTRONICO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

ESTATURA PESO

No. DE DUI(DOCUMENTO UNICO DE IDENTIDAD)

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

NACIONALIDAD

No. 1555

SEXO M

e L

NUP[NUMERO UNICO PROVISIONAL) Y AFP DONDE SE ENCUENTRE AFILIADO

NIT

ESTADO CIVIL

NOMBRE DEL CONYUGE O COMPANERO(A) DE VIDA

PROFESION U OFICIO DEL CONYUGE

CARGO PARA EL QUE OFRECE SUS SERVICIOS

PRETENCION SALARIAL US$S

PERSONA O MEDIO QUE LO REFIRIO A CEL

|DIS§’0NIGILIDAD PARA RESIDIR EN EL INTERIOR DEL PAIS

s ) NO
ILESTUDIOS
EDUCACION NOMBRE DEL CENTRO ANOS FINALIZACION DE TITULO O NIVEL ALCANZADO
EDUCATIVO ESTUDIOS Y NOMBRE DE LA CARRERA
DESDE |HASTA s NO
BASICA[1-9)
BACHILLERATO
TECNICO
UNIVERSITARIO
OTROS
IIILEXPERIENCIA LABORAL
EMPLEO ACTUAL
|EMPRESA TELEFONO

PUESTO QUE DESEMPERA

CARGO DE JEFE INMEDIATO

EMPLEADO DESDE :

MES: ANO

OTROS PUESTOS DESEMPENADOS

SUELDO INICIAL: SUELDO ACTUAL:

RAZON PARA CAMBIAR DE EMPLEO
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OTROS EMPLEOS

®» CEL

EMPRESA

JEFE INMEDIATO

ARNOS

MOTIVO DEL R

ETIRO

IV, INFORMACION FAMILIAR

ECONONICAMENTE DEPENDIENTE

DE USTED
NOMBRE COMPLETO LUGAR DE TRABAJO O ESTUDIO TOTAL  |PARCIAL [NO
T T
PADRE laza creada.
MADRE
CONYUGE
HIIOS
V.PERSONAS QUE PUEDEN DAR REFERENCIAS DE USTED (NO INCLUIR PARIENTES)
TIPO NOMBRE TELEFONO Y CORREQ ELECTRONICO LUGAR DE TRABAIO
PERSONAL
LABORAL

Vi. OTROS DATOS

NOMBRE:

CARGO QUE DESEMPENA:

YO,

LEXISTE ALGUNA RELACION DE TRABAJO ENTRE UD. Y LA COMISION QUE GENERE CONFLICTO DE INTERESES? S| |:|

£HAY FAMILIARES SUYOS TRABAJANDO EN CEL O QUE SEAN MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA? Sl |:] NO DPARENTESCD:

NO

]

, DECLARO QUE LA INFROMACION BRINDADA EN ESTA OFERTA DE SERVICIOS ES VERIDICA Y EN CASO DE FALSEDAD,
QUEDARIA DESCARTADO/A DEL PROCESO O DESTITUIDO/A DEL CARGO EN CASO DE SER CONTRATADO/A

LUGAR Y FECHA

FIRMA DELINTERESADO
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Anexo 2: GUIA PARA EVALUAR LA FACTIBILIDAD DE COBERTURA DE UNA PLAZA VACANTE

Objetivo: Analizar, investigar y determinar la factibilidad para cubrir una plaza vacante, con base en un
requerimiento presentado por la dependencia interesada. La jefatura del Area de Seleccion y
Contratacion debera desarrollar las siguientes actividades.

2) Verificar gue el memorandum de requerimiento cumpla con los siguientes requisitos:

f) El nombre del empleado a cubrir y el motivo de la vacante, ya sea por vacaciones, ascenso,
traslado, incapacidad, etc.

g) El periodo o la vigencia de contratacion o cobertura de la vacante.

h) En el caso de la creacion de nuevas plazas, adicionales a las autorizadas en el presupuesto
anual, debera contarse con copia del punto de acta de la aprobacién de la plaza por parte de
Junta Directiva, asf como la disponibilidad presupuestaria para la plaza creada.

i) Cuando se trate de creacion de un nuevo puesto de trabajo para los cuales ya existe una plaza
creada, debera contarse con la Descripcion del Puesto y la autorizacion de la estructura
organizativa correspondiente.

i) Entodos los casos la jefatura solicitante debera justificar la cobertura de la plaza.

4) Verificar en el control de plazas que esta se encuentre vacante y presupuestada; asi como tambien,
en el documento de presupuesto de personal aprobado para el afio vigente.

5) Revisar la ubicacion salarial de la plaza y determinar el salario a asignar, tomando como base lo
establecido en las Politicas y Normas de Administracion de Salarios.

R /7
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Anexo 3: GUIA PARA LA GESTION DE LA SELECCION DE PERSONAL

Con el proposito de considerar al recurso humano interno de la Comisién, como primera alternativa para
cubrir una vacante, asf como para brindarle cumplimiento a lo establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo, respecto al fomento de la promocion interna, el Jefe del Area de Seleccion y Contratacion y el
Analista de Talento Humano desarrollaran las siguientes tareas, previas a la actividad de evaluacion de
conocimientos técnicos, habilidades y actitudes de los aspirantes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

a) Por concurso interno

1)

2)

3)

4)

6)

7)

Se someteran a concurso interno todas las plazas vacantes, a excepcion de los siguientes cargos
de confianza, los cuales podran ser cubiertos directamente mediante concurso externo: Director
Ejecutivo, Subdirector, Gerente, Subgerente, Jefe de Departamento, Jefe de Unidad, Encargado
de Area, Jefe de Area, Asistente (de la Presidencia y Direccion Superior), Supervisor, Abogado,
Abogado Senior, Secretaria, Secretario, y los cargos a quienes se encomiendan las funciones de
firma de cheques, en calidad de Refrendario y Tesorero, Tesorero Auxiliar, Guardalmacén y
Auxiliar de Guardalmacén. Asimismo, se consideran puestos de confianza todos los cargos
cualesquiera que fuera su jerarquia, que manejen informacion confidencial.

Cuando ocurra una vacante y ésta a juicio de la Comision, tenga que ser cubierta de inmediato,
debera cubrirse de preferencia con trabajadores de la misma dependencia que cumplan con los
requisitos del puesto y unicamente se sometera a concurso interno entre otras dependencias
cuando no hubiere candidatos disponibles.

Elaborar aviso de concurso interno del puesto vacante, con base en el perfil del puesto. De
acuerdo con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, el tiempo de inscripcion es de
ocho (8) dias contados a partir de la publicacion del anuncio. Podra inscribirse personal
permanente, de preferencia que tenga una antigliedad de al menos un afio en un puesto
inmediato inferior.

El concurso interno se comunica por medio de correo electronico y/o a través de avisos publicados
en las carteleras de la Comisién.

En caso de recibirse inscripciones, se procede a verificar en los expedientes personales de los
aspirantes, el cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto, récord de trabajo
y evaluaciones del desempefio.

En caso que se trate de empleados que poseen conocimientos especializados para el desarrollo
de puestos claves y que su traslado a otro puesto de trabajo afecte significativamente los intereses
institucionales, se podra determinar no procedente la participacion del empleado en el concurso
interno, este aspecto serd evaluado y determinado en conjunto con la Gerencia de Talento
Humano y la jefatura del empleado interesado.

Para que un aspirante sea considerado candidato para concurso interno, debera cumplir en
primera instancia con los requisitos académicos y de experiencia laboral establecidos en el perfil
del puesto. Podran considerarse aquellos aspirantes que no cumplan en un 100% con el nivel de
estudios establecido en el perfil, siempre y cuando posean la experiencia prictica necesaria,
comprobable a través de los resultados de la prueba técnica que se aplique. En ambos casos, la
calificacion minima en la prueba de conocimientos para ser considerado como candidato para el
puesto es de 6.0,
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8) Sera requisito indispensable para participar en un proceso de concurso interno, que la plaza que

10

=

11)

ocupa el aspirante tenga un nivel inferior a la plaza en concurso. En caso que un empleado con
un cargo superior al de la plaza en concurso manifieste su deseo de participar, sera evaluado por
la Gerencia de Talento Humano.

Aplicar las evaluaciones psicologicas y de conocimiento correspondientes, con base en la
formacién académica y las competencias de conocimiento establecidas en el perfil del puesto.
En caso de no recibirse ninguna inscripcion o que como resultado del concurso interno ningun
candidato alcance la nota minima requerida en la prueba de conocimientos o que durante el
proceso se determine que los candidatos no poseen las competencias requeridas para el puesto,
se procede a gestionar concurso externo.

En el caso que personal contratado de forma interina, eventual o de proyecto, manifieste su deseo
de participar en el concurso de la plaza, se le incluird en un proceso de evaluacion paralelo al del
concurso interno, manifestandole que tendra la oportunidad de competir prioritariamente,
siempre y cuando el concurso interno se declare desierto y se proceda a realizar el concurso
externo.

Podré exceptuarse el concurso interno en los casos donde la plaza se ha estado cubriendo de
forma interina en un periodo minimo de 6 meses ininterrumpidamente y el trabajador que la
cubre cumple con el perfil, aprobo el examen técnico y su desempefio es muy bueno o excelente,
sin observaciones a su conducta, caso contrario, se procederd a cubrir la vacante segun
corresponda.

b) Por resultado de desempefio y récord laboral

1)

Se podré considerar como candidato para un puesto vacante, aquellos trabajadores con
resultados excelentes y muy buenos en su desempefio y con un excelente récord laboral, estos
no competiran con otros candidatos, pero se les aplicaran las pruebas correspondientes y deben
obtener en el examen técnico, la nota minima requerida de 6.0.

c) Por concurso externo

1)

2)

Cuando la vacante no se cubre por ninguna de las modalidades establecidas en los literales a), b)
y c), se procede a realizar concurso externo, iniciando con el reclutamiento a traves de las fuentes
disponibles y con la seleccion de los candidatos por medio de las pruebas y herramientas
correspondientes para dicha gestion.

Cuando surja una vacante de un puesto especializado y de acuerdo con la revision efectuada del
personal permanente en la Comision, se determina que no existen empleados que cumplan con
el perfil de estudios ni la experiencia necesaria para ocupar la vacante, se procedera directamente
a realizar concurso externo

d) Generales

1)

Para aquellos casos de los literales a) y b) en los que el empleado no cumpla con el requisito de
nivel educativo que requiere el puesto de trabajo, se elaborard una certificacion de los
conocimientos practicos y tedricos que ha adquirido con la experiencia en el desempefio de sus
funciones (ver anexo 9), lo cual les permite compensar el requisito de estudios; en estos casos, el
jefe inmediato evaluara y analizaré el desempefio de las funciones del trabajador y firmara dicha
certificacién, la cual sera archivada en el expediente personal del empleado.
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Anexo 4: GUIA PARA APLICACION Y PROCESAMIENTO DE PRUEBAS A LOS ASPIRANTES QUE
PARTICIPAN EN EL PROCESO DE SELECCION

Objetivo: Explorar los conocimientos sobre las capacidades técnicas que requiere el puesto de trabajo,
asl como las competencias que determinan caracteristicas de personalidad y comportamiento de los
aspirantes que participan en los procesos de seleccion.

El Analista de Talento Humano realiza las siguientes actividades:

1) Contactar telefonicamente a los aspirantes reclutados, proporcionar informacidn sobre la vacante a
cubrir, consultar si estan interesados en participar en el concurso y solicitarles que se presenten a
realizar las evaluaciones y entrevista de trabajo, informando las competencias técnicas a evaluar. El
contacto debe establecerse por lo menos 2 dias antes de efectuarse las pruebas.

2) Preparar los materiales y herramientas que se utilizan (Sala para evaluar, pruebas, hojas de respuestas,
folletos de tareas, lapices, lapiceros y cronometro),

3) Determinar las pruebas psicologicas a aplicar, con base en el perfil del puesto a cubrir, el nivel
educativo y la profesion de los aspirantes.

4) La prueba técnica ya elaborada tiene validez siempre y cuando no haya modificacion en las
competencias de conocimiento del puesto; pero cuando surja una vacante, el jefe podra hacer una
revision de la prueba técnica para actualizarla de acuerdo con las exigencias actuales del puesto.

5) Enviar la prueba técnica al Jefe de la dependencia que solicita el recurso humano para la calificacién
y tendra 3 dias habiles para devolverlas. Las pruebas de ortografia, redaccion, Word, PowerPoint y
Excel seran calificadas en la Gerencia de Talento Humano.

6) Recibir la prueba técnica calificada por el Jefe de la dependencia interesada. Para que un aspirante
sea considerado como candidato al puesto, la calificacion minima en la prueba de conocimientos es
de 6.0. Las pruebas son enviadas a los jefes de forma confidencial; es decir, al enviarle la prueba, esta
no contiene el nombre del candidato.

7} Con base en las competencias de habilidades y actitudes, la Analista a cargo del proceso realiza el
perfilado de la prueba psicométrica a través del sistema Pyxoom. Posteriormente envia a través del
sistema la evaluacion al correo electrénico que designe el candidato. Una vez ha finalizado, la Analista
ingresa al sistema para obtener los resultados de las pruebas.

8) Se debera mantener la confidencialidad de las pruebas psicoldgicas aplicadas y de los reportes de
resultados durante todo el transcurso del proceso de evaluacion. Los resultados deberdn ser
comunicados Unicamente a la jefatura que solicita el recurso humano.

9) En el caso de concursos internos, el resultado de la prueba técnica es notificada al trabajador que
participd en el concurso, a través de una carta firmada por la Jefatura del Area de Seleccion vy
Contratacion. Si el candidato seleccionado o los candidatos que participaron en el proceso desean
conocer los resultados de las pruebas psicoldgicas y revisar la prueba técnica calificada, podran
hacerlo a través de una peticion a la jefatura del Area de Seleccién y Contratacion. La informacion no
serd entregada por escrito, inicamente se les retroalimentara sobre las areas positivas y las areas de
mejora.

eV

RQA
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Anexo 5: GUIA DE ENTREVISTA PARA PROCESO DE SELECCION

G_) CEL COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA
GERENCIA DE TALENTO HUMANO
AREA DE SELECCION Y CONTRATACION
GUIA DE ENTREVISTA PARA PROCESO DE SELECCION

1. FORMACION Y ASPECTOS GENERALES

1.1. ;Qué le motivé estudiar la carrera en que se gradud o que actualmente estudia?

1.2. ;Qué expectativas tenia al estudiar su carrera?

1.3. ¢En qué forma cree que le prepararon sus estudios para el mundo laboral?

1.4. De su carrera, ;Cuales fueron las areas mas interesantes y menos interesantes?

1.5. ;Qué aspectos de su educacion pueden favorecerle para el desempefio del puesto en concurso?
1.6. ;Estudia actualmente alguna especializacion u otros estudios complementarios?

1.7. ¢Ha participado en otros procesos de seleccion?

1.8. ;Cudl fue su impresion cuando se le convoco para el proceso de seleccion?

1.9. ;Qué conoce sobre nuestra empresa?

2. TRAYECTORIA LABORAL

2.1. Mencione los logros que obtuvo en sus trabajos anteriores.

2.2. ;Cuél fue el motivo de su retiro de sus trabajos anteriores? — Si esta trabajando: ;Por qué desea
cambiarse de trabajo?

2.3. Cuénteme sobre el mejor trabajo que ha tenido y por qué decidi¢ dejarlo.

2.4. ;Alguna vez lo han despedido de su trabajo?

2.5. Mencione un evento de su vida laboral en el que haya cometido un error ;Como lo soluciono?

2.6. Mencione un reto que haya tenido en su experiencia laboral y ;Cémo lo logro?

2.7. ;Coémo maneja la presion de trabajo?

3. MOTIVACION PARA EL CAMBIO

Econdmica El clima laboral de su actual empleo
Desarrollo profesional El trabajo le demanda viajar mucho
Estd sin empleo Quiere cambiar de ambiente
Comentarios:

4. ADAPTABILIDAD
4.1. ;Como se ve en 5 0 10 afios? ;Coincide el puesto con sus expectativas?
4.2. ;Por qué considera que este puesto es mejor al que tiene o a otros que ha tenido?

e,
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4.3. Que aspectos le motivarian para permanecer largo tiempo en una empresa y qué aspectos le
motivarian para retirarse de la empresa

4.4. Porqué le interesa el puesto y le atrae trabajar en esta empresa

4.5. ¢Qué pasaria si después de 5 o 10 afios en esta empresa no se cumplen sus expectativas?

5. _CAPACIDADES ESPECIFICAS

5.1. Cuales considera_ que son sus mejores cualidades para el puesto y cuales son sus areas de mejora
5.2. Cual seria para usted el trabajo ideal

5.3. ¢Como tiene que ser un jefe para obtener lo mejor de usted

5.4. ;Como cree que sera la referencia que dara de usted su ultimo empleador?

5.5, ¢(Como considera que se crea armonia entre los miembros del equipo de trabajo?

5.6. (Prefiere trabajar solo o con otras personas?

5.7. Para usted, ;Qué diferencia hay entre jefe y lider?

5.8. (Cuando algo que hace no le agrada ;Cémo lo maneja?

5.9. Sile pidieran realizar una tarea que no consta en su descripcion de puestos ; Cual serfa su respuesta?
5.10.¢Considera que es usted el candidato para contratar en el puesto?

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO
En este numeral elaborar preguntas orientadas a explorar las competencias de habilidades y
actitudes requeridas por el puesto de trabajo. (Segun el perfil del puesto detallado en la descripcion
del puesto)

7. CONDICIONES DE SALUD

7.1. Tiene algun problema de salud que puede limitar su habilidad para desempefiar el puesto:
7.2. Se encuentra en tratamiento médico actualmente o tomando medicamento de uso continuo
7.3. ;Hace deportes? (Qué tipo, cuanto tiempo)

7.4. ;Qué hace para tener tiempo de calidad consigo mismo o con la familia?

8. CIERRE
8.1. Hay algo mas que le gustaria agregar sobre usted u otro aspecto que considere importante
8.2, ;Tiene alguna pregunta para hacerme?

9. APRECIACIONES DEL ENTREVISTADOR
Volumen, velocidad y tono de la voz (Alta, suave, rapido, lento, normal):
Presentacion personal: (Ordenado, limpio, vestuario adecuado):
Comunicacion no verbal (Lenguaje corporal):

“‘«1‘1\ : M' 4
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REGISTRO DE EVALUACION DEL CANDIDATO

® CEL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO
AREA DE SELECCION Y CONTRATACION

PPlaza:
Candidato:

Evaluader (Nombre y cargo):

Fecha:
Segun la escala gue se le presenta elija una categoria para el candidato evaluado.

Para otorgar la calificacion por favor considere los siguientes aspectos:

Respuestas claras y concisas

Habilidad para identificar y superar cbstaculos

Habilidad para anticipar y prepararse para eventos futurcs
Destreza para el aprendizaje continuo

Actitud en general (proactividad, entusiasmo, propositivo/a, etc.)

RC22-034

N° | Categoria
No apto: no cumple o cumple minimamente con el perfil requerido

' Con oportunidades de mejora: cumple medianamente con el perfil requerido

Adecuado: cumple a cabalidad con el perfil requerido para el cargo

Sobresaliente: supera el perfil requerido para el cargo y las expectativas del cargo

Indique la categoria seleccionada:

Comentarios sobre el candidato evaluado:

e

§
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Anexo 6: FORMULARIO PARA INVESTIGACION DE REFERENCIAS DE TRABAJO
RC22-003

Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa
Gerencia de Talento Humano
Area de Seleccién y Contratacion

| REFERENCIA DE TRABAJO

Nombre del candidato:
Puesto solicitado:
Empresa que proporciona referencias:
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:
Motivo de retiro:
Cargos que desempefio:
Ultimo salario:

1. Como calificaria el desempefio de su trabajo

O Malo

[0 Regular
O Bueno

O Muy bueno
[0 Excelente

N

¢Como fue la relacion con el jefe y los comparieros de trabajo?

3. Como evaluaria los siguientes comportamientos: (Malo/Regular/Bueno/Muy Bueno/Excelente)
Honradez:
Disciplina:
Puntualidad:
Respeto:
Responsabilidad;
{Conflictos de interés? ;Robo?

4. Cuales fueron los puntos fuertes o sobresalientes identificados

5. Cuales fueron los puntos débiles o areas de mejora

6. Si tuviera oportunidad lo contrataria nuevamente? Si___ No __ ;Por qué?

7. iLorecomendaria usted como un buen recurso humano para el puesto de “..."?
7 [ No Comentario
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8. ¢(Amonestaciones? ;De qué tipo?
9. Si es empleado de Gobierno, iconoce si tiene investigaciones de la Corte de Cuentas de la

Republica?
10.¢Ha tenido a cargo personal? ;Como se desempefio?
11. ;Cémo administro los bienes que ha tenido a cargo?

Dio referencias: (@] 0o |

Observaciones:

Investigd referencias: Fecha:
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Anexo 7: FORMULARIO PARA INVESTIGACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa
Gerencia de Talento Humano
Area de Seleccion y Contratacion
| REFERENCIA PERSONAL |

Nombre del candidato:

RC22-004

Puesto solicitado:

Tiempo de conocerlo:

Tienen algin parentesco: amigo ______ compariero otro

Conoce a su familia: Si ———_No____un poco
{Como son las relaciones familiares:

1. Personalidad:

Se enoja facilmente Si No comentario

Es una persona pasiva Si No comentario

Es una persona agresiva Si No comentario

Es una persona que acepta bromas: Si No comentario
Dice lo que piensa y lo que siente: Si No comentario

Es amigable o reservado en sus relaciones personales:
2. Salud, aspectos sociales y pasatiempos:_

¢Se enferma con frecuencia? Si____No____ comentario

Tiene alguna adiccion a bebidas alcoholicas, drogas u otros: Si____No ____
Comentario:

Conoce si ha tenido problemas con las autoridades: Si____ No____ comentario
iPractica algun deporte? Si no comentario

3. Aspectos laborales:

(Sabe dénde ha laborado anteriormente?:; Si No comentario

Si esta trabajando, ;Sabe por qué desea cambiarse de empleo? Si___ No ____
camentario oo ..

(Lo recomienda usted para una posicion donde administre fondos monetarios?  Si___ No.____
comentario

Informacion Adicional:

Nombre del informante:

Teléfono y lugar de trabajo:

Investigo referencias: Fecha:

Conclusiones y/o recomendaciones:
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Anexo 8: CUADRO COMPARATIVO DE RESULTADOS

Gerencia de Talento Humano
Area de Seleccién y Contratacion
CUADRO COMPARATIVO DE RESULTADOS

PROCESO DE SELECCION PARA (NOMBRE DEL PUESTOQ)

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

® CEL

RC22-035

PERFIL DEL PUESTO

{(NOMBRE DE
CANDIDATO 1)

(NOMBRE DE
CANDIDATO 2)

ESTUDIOS:

EXPERIENCIA:

PORCENTAJE CONSOLIDADO DEL PERFIL

RESULTADOS DE PRUEBAS:

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO:

CAPACIDAD INTELECTUAL:

PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES:

PERSONALIDAD Y COMPORTAMIENTO:

EVALUACION POR ENTREVISTAS

SALARIO DE LA PLAZA:
SALARIO ACTUAL Y ASPIRACIONES SALARIALES:

REFERENCIAS LABORALES Y/O PERSONALES:

RECORD DE TRABAJO / EVALUACIONES DEL
DESEMPENO:

Nombre de la persona seleccionada:
Justificacion:

Nombre y firma del Analista de Talento Humano responsable del proceso:

Fecha:
Observaciones:

)

€]
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® CEL

Clasificacion Adecuado Optimo Sobresaliente
Rango 0-60 61-70 71-77 78-86 87-100
! . Aceptable con
Accion CAREENE Rfa\nsar s areas de Adecuado al | Candidato con
: para otros areas de ; :
Sugerida. : oportunidad a puesto. potencial.
puestos. oportunidad. ek

ESPACIO RESERVADO PARA EL AREA SOLICITANTE DEL PROCESO DE SELECCION:

Con base en la revision de los resultados y la entrevista técnica por competencias. Se selecciona a:

Es conforme:

(Nombre y cargo)

(Firma y sello del solicitante)

Pagina 38 de 71




KL PROCEDIMIENTO PARA EL

* @ - RECLUTAMIENTO, SELECCION,

% . CONTRATACION E INDUCCION DE @ CEL
oy ok

i PERSONAL

EL SALVADOR Codlgo PRA22-03 Rev1smn 07

Anexo 9: CERTIFICACION DE CONOCIMIENTOS PRACTICOS Y TEORICOS

SE HACE CONSTAR QUE

El empleado con codigo

actualmente se desempefia como , en la dependencia
de desde posee los conocimientos
tedricos y practico necesarios para desempefar las funciones del puesto

para el cual ha sido propuesto, como evidencia de esto, ha

logrado

con lo cual dicho empleado compensa el requisito de estudio requerido en el perfil del puesto de trabajo,
habiéndose constatado a través de los resultados de la prueba de conocimientos técnicos, la supervision y

el seguimiento de su desempeno.

Atentamente,

Nombre, firma y sello

Jefe Inmediato.
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Anexo 10: REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Con el propdsito de completar la informacion del expediente personal para un empleado de nuevo ingreso,
se realizan las siguientes actividades:

1) Solicitar al candidato que complete los siguientes requisitos.

a) 1 Fotografia reciente para la oferta de servicio.

b) 1 Partida de nacimiento en original con fecha reciente, no mayor a 3 meses.

c) 1Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUI).

d) 1 Fotocopia de Homologacion de DUl y NIT

e) 1 Fotocopia de NUP (Carnet de Numero Unico Previsional).

f) 1 Fotocopia de licencia de conducir, para contrataciones en puestos de trabajo cuyas funciones
incluya conduccién de vehiculos automotores.

g) Solvencia de Policia Nacional Civil, en original con fecha reciente, no mayor a 3 meses.

h) Solvencia de Antecedentes Penales, en original con fecha reciente, no mayor a 3 meses.

i) Resultados de examenes de laboratorio clinico originales a la fecha: General de heces, general
de orina, hemograma, RX de pulman (lectura) y VDRL.

j) Fotocopia de portada de libreta de cuenta de ahorro o corriente.

k) Autorizacion para ejercer la profesion, cuando aplique.

) Si trabaja actualmente: Constancia de renta extendida por su empleador (Para efectos de
recalculo)

m) Copia de carné de Seguro Social.

Para presentar la documentacién en la Gerencia de Talento Humano, el candidato contara con un
lapso de (5) cinco dias habiles.

El personal que después de un afio de estar cesante en CEL, debera actualizar los resultados de
examenes de laboratorio, la Solvencia de la Policia Nacional Civil, Antecedentes Penales, partida de
nacimiento y los documentos personales que haya cambiado.

2) Recibir los documentos presentados por el candidato y verificar que estén completos de acuerdo a
lo establecido en el numeral 1.

3) Enviar a través de memorandum a la jefatura de la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional,
resultados de examenes de laboratorio clinico, para su lectura y observaciones. Si hubiera exdmenes
que registran indicios de una enfermedad, se solicita al candidato se someta a tratamiento y presentar
un nuevo examen.
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Anexo 11: PROPUESTA DE MOVIMIENTCS DE PERSTNAL

RC22-076

PICPUZSTA DE MCVIMIENTOS DE PERSONA
GERENCIA DE TALEA™O HUYANO
ARZA DE SELECCION Y CONTRATACION

EASE PARALA
CARGO SALARIO. | GAACTER  SISTEMA SzDE PLAZA QUE D=JA CONGESION

N* CORIELATMO DEPENDZNCIA CODENTI COGDIGO = NOM3RE | PRGPUESTG | PROFUESTO | DE LAPLAZA DEPAGD MOTIVO ~ VIGENCIA (sl aplica) VACANTE 1si aclica)
(T120 JEACCION)

Cuacre KN°®
Fechz de elacoracion

Atentamerte; Yisto hueno Autorizace:
{NOMBREI {NOMERE) (NCMBRZ;
Gerente de "alento Humarc Suodirsctor Acministrativo “inanciero Director zjecutivo

Nota: Este anexo incluye los campos necesarios para la autorizacion de los movimientos de personal; sin embargo,
de ser requerido se pueden agregar columnas al final o incluir notas para ampliar cualquier dato indispensable para

su aprobacion.

e
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Anexo 12: TIPOS DE ACCIONES DE PERSONAL

a)
b)
c)
d)
e
f)

g)

h)

m)

n)

o)

p)

Contratacion Permanente (CP): Para cubrir funciones de caracter permanente en una plaza vacante
o plaza nueva.

Contratacién Interina (Cl): Para cubrir una plaza que queda vacante por ausencia del trabajador
permanente, sea esta por incapacidad, vacacion o licencia.

Contratacion de Proyecto (CPR): Para realizar trabajos especificos de un proyecto en ejecucion, con
vigencia igual a la duracion de la estructura del proyecto.

Contratacién Eventual (CE): Para realizar trabajos que surgen por circunstancias especiales para un
periodo determinado.

Ascenso Permanente (AP): Ocurre cuando un trabajador es promovido a un puesto inmediato superior
de forma permanente y con un grado mayor de responsabilidad.

Ascenso Interino (Al): Ocurre cuando un trabajador es promovido a un puesto inmediato superior de
forma interina y con un grado mayor de responsabilidad.

Ascenso Eventual (AE): Ocurre cuando un trabajador es promovido a un puesto inmediato superior de
forma eventual y con un grado mayor de responsabilidad.

Cambio de Denominacion de Plaza (CDPL): Se modifica de forma permanente la denominacion de
una plaza cuando por efecto del cambio de funciones, su nombre actual ya no lo identifica y el cambio
es acorde con las funciones actuales.

Cambio Interino de Denominacion de Plaza (CIDPL): Se modifica de forma interina la denominacion
de una plaza cuando por efecto del cambio de funciones, su nombre actual no lo identifica por un
periodo especifico de tiempo.

Traslado Permanente de Plaza (TPP): Surge ante la reestructuracion de una dependencia o de manera
particular seguin la necesidad institucicnal.

Traslado Permanente de Titular y Plaza (TPTYP): Cuando con el fin de optimizar los recursos
existentes en la Comision, se acuerde entre las jefaturas involucradas trasladar la plaza y el titular de
una a otra dependencia de forma permanente.

Traslado Interino de Titular y Plaza (TITYP): Cuando con el fin de optimizar los recursos existentes en
la Comision, se acuerde entre las jefaturas involucradas trasladar la plaza y el titular de una a otra
dependencia de forma interina.

Traslado Permanente de Titular a Plaza (TPTAP): Cuando a conveniencia de la Comisién y tomando
en cuenta competencias técnicas, de habilidades y destrezas, se estime necesario nombrar a un
trabajador en otra plaza, dentro de la misma dependencia o en otra dependencia de forma permanente.
Traslado Interino de Titular a Plaza (TITAP): Cuando a conveniencia de la Comisién y tomando en
cuenta competencias técnicas, de habilidades y destrezas, se estime necesario nombrar a un trabajador
en otra plaza, dentro de la misma dependencia o en otra dependencia de forma interina.

Permuta de Personal (PP): Cuando a conveniencia de la Comision se requiera intercambiar plazas con
sus respectivos titulares para aprovechar recurso interno y experiencia.

Permuta Interina (Pl): Cuando a conveniencia de la Comision se requiera intercambiar plazas con sus
respectivos titulares para aprovechar recurso interno y experiencia por un periodo determinado.

Q7
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q) Traslado Eventual a Proyecto (TEAPR): Cuando un trabajador permanente debe trasladarse a
desempefar funciones eventuales en un proyecto, durante un periodo determinado, al término del
cual debera retornar a su situacion contractual anterior.

r) Incremento de Salario (IS): Cuando se modifica el salario del trabajador en funcién de un incremento
general o incremento de salario individual, aplicando normativas internas.

s) Retorno a Puesto Anterior (RPA); Cuando un trabajador ha sido ascendido o trasladado a un puesto
con mayor responsabilidad sujeto a un periodo de prueba y de acuerdo con los resultados retorna a
su puesto anterior o cuando se encuentra en un proyecto y vuelve a su puesto antes de finalizada la
vigencia de su traslado.

t) Cambio de Sede de Trabajo (CST): Cuando se requiere que un trabajador desemperie funciones en
una sede de trabajo diferente a la establecida en el Contrato Individual de Trabajo por un perfodo
establecido.

u) Cambio de Horario de Trabajo (CHT): Cuando se necesita modificar el horario de trabajo de un
empleado, manteniendo el numero de horas establecidas en las normativas internas.

v) Terminacion de Contrato (TC): Accidn que surge para dar por finalizada la relacion laboral entre el
trabajador y la Comisién, a partir de las normativas legales correspondientes.

w) Licencia con Goce y sin Goce de Sueldo (LGS y LSS): Accion que se genera para dar cumplimiento
a lo establecido en las hormativas internas de CEL.

x) Prérroga: Cuando se amplia la vigencia de manera continua de una contratacion interina, traslado o
ascenso, en la misma dependencia.

y) Retorno de Titular y Plaza: Accién que se genera cuando un trabajador es trasladado junto con su
plaza a un proyecto u otra dependencia, y antes que finalice la vigencia del traslado, éste retorna a su
dependencia.

z) Renuncia: Cuando un colaborador entrega su renuncia al cargo que desempefia.

aa) Nivelacion salarial: Cuando a solicitud de la jefatura inmediata o por anélisis de la Gerencia de
Talento Humano se identifica que algtin colaborador, ejerciendo mismas funciones y teniendo misma
responsabilidad, recibe una remuneracién menor que otros de sus comparieros.

bb) Separacion del Ejercicio del Cargo (SEC): Cuando se ha iniciado proceso de terminacion de
contrato y para el ejercicio de derecho de audiencia y defensa

cc) Terminacién de Contrato Sin Responsabilidad para Ninguna de las Partes: (TCSR): Cuando se da
por terminada la relacion laboral entre el trabajador y la Comision y no existe responsabilidad para
ninguna de las partes.

dd) Cambio de Denominacién de Dependencia (CDD): Accion que se genera cuando por
reestructuracion se generen cambios en la denominacion de las dependencias.

ee) Nombramiento Ad-Hondérem: Cuando se da un nombramiento o asignacion de funciones sin
retribucion alguna.

Este listado podra variar dependiendo de las necesidades que surjan de movimientos de personal dentro
de la Comision.

B

4
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Anexo 13: CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

el et e o
(Nombre del representante legal de CEL), sexo ______ .de __ afios de edad, (estado civil), (profesion),
de este domicilio, con residencia en: de nacionalidad
salvadorefia, con Documento Unico de Identidad numero ______ ,  expedido en
el ; actuando en representacion de la

COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA, a quien se denominard “La Comisién” o "CEL":
por una parte y por la otra:

SexXo de __ afios de edad, (estado civil),
(profesion), con  residencia en con residencia en
o de nacionalidad
con Documento Unico de Identidad nimero ,
expedido en el
a quien se denominara “el Trabajador”.

Nosotros: (Nombre del representante legal de CEL), y
de las generales arriba indicadas, Y
actuando en el caracter que aparece expresado, convenimos en celebrar el siguiente contrato individual
de trabajo, que se regira por las estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIOS:

El Trabajador se obliga a prestar sus servicios a CEL como:
Ademas de las obligaciones que
le impongan las leyes laborales y sus reglamentos; el Contrato Colectivo de Trabajo, y el Reglamento
Interno de Trabajo, tendrd como obligaciones propias de su cargo las que se describen en anexo y
colaborara con las demas actividades que le sean solicitadas en razén de una disminucién de su carga
normal de trabajo, siempre y cuando sean relacionadas con su area.

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIOS:

El presente contrato se celebra por:
A partir de:
fecha desde la cual el Trabajador presta servicios
a la Comisién sin que la relacion laboral se haya disuelto.

Queda estipulado para trabajadores de nuevo ingreso que los primeros treinta dias seran de prueba y
dentro de este término cualquiera de las partes podra dar por terminado el Contrato, sin expresion de
causa nhi responsabilidad alguna.

Si la iniciacion del trabajo ha precedido a la celebracion del presente contrato el tiempo de servicio se
computara a partir de;

‘J/ S
’ "{’z),-
ONV/,
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c) LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS:

El Trabajador prestara sus servicios en El
lugar de prestacion de los servicios podra ser rotativo en los diferentes establecimientos que CEL tenga
en el Departamento de San Salvador, o en otros que existan o se establecieren en el interior del pais. En
el caso de los trabajadores ubicados en las Centrales Hidroeléctricas, éstos habitaran en los campamentos
que la Comisién proporcionara para tal fin, siempre y cuando la residencia del Trabajador sea lejana de
las instalaciones de la Central Hidroeléctrica a la que ha sido asignado.

d) HORARIO DE TRABAJO:
El horario de trabajo sera:
No excediendo de 44 horas diurnas o de 39 horas nocturnas la jornada semanal. Unicamente podran
ejecutarse trabajos extraordinarios cuando se reciba la orden de verificarlos dada en forma verbal o escrita,
por el patrono.

e) SALARIO, FORMA, PERIODO Y LUGAR DE PAGO:

El salario que recibira el Trabajador, por sus servicios sera la suma de:

DOLARES (S )(Mensuales)(Hora), y se pagara
en moneda de curso legal. Dicho pago se hara a través de abono a cuenta bancaria.

f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

La Comision suministrard los materiales y herramientas que sean necesarios para el buen desarrollo de
las funciones del Trabajador, los que deben ser devueltos por el Trabajador cuando sea requerido al efecto
por sus jefes inmediatos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:
Nombres y apellidos:

h) JURISDICCION:

Para los efectos del presente Contrato, las partes contratantes sefialan como domicilio especial el de esta
ciudad, a cuyos tribunales confieren competencia.

i) Este Contrato Individual de Trabajo sustituye cualquier otro anterior a él, ya sea escrito o verbal, que haya
estado vigente entre el patrono y el trabajador; pero no altera en alguna manera los derechos y
prerrogativas del trabajador que emanen de su antigliedad en el servicio; ni se entendera como negativo
de mejores condiciones concedidas al trabajador en el Contrato anterior y que no consten en el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente Contrato por triplicado, en San Salvador, a los __ dias del mes de __
delalg =
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COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA TRABAJADOR
Nombre del representante legal de CEL (NOMBRE DE TRABAJADOR)

Cadigo
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Anexo 14: REFORMA DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA CEL
REFORMA DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO No. XX

San Salvador, (fecha).

Sefior

(Nombre)

(Codigo de empleado)
(Ubicacion)

Presente

Comunicamos a usted que a partir del (fecha de vigencia de la reforma), se ha reformado el contrato
individual de trabajo nimero (nimero de contrato), celebrado entre la Comision y usted, en (el) (los)
siguiente(s) literal(es).

(Literal) (Titulo del literal)
(Reforma)

Dicho (s) literal (es) ha (n) sido modificado (s) como resultado de (movimiento de personal), con vigencia
del al

Atentamente,

Nombre del representante legal de CEL Nombre y firma del empleado

c.c. /[Expediente.

L 7
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Anexo 15. FORMULARIO PARA EVALUAR EL DESEMPENO DEL PERSONAL EN EL PERIODO DE PRUEBA,
DURANTE LA VIGENCIA DE CONTRATACION, ASCENSO O TRASLADO"

RC22-008

"Formulario para evaluar el desempefio del personal en el periodo de prueba, durante la vigencia de
contratacion, ascenso o traslado”

COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RiO LEMPA
GERENTE DE TALENTO HUMANO
AREA DE SELECCION Y CONTRATACION

DATOS GENERALES

NOMBRE: CODIGO:
CARGO:
DEPENDENCIA:
PERIODO DE EVALUACION: DEL: ______ AL:
En vista que el empleado arriba mencionado finalizara su (periodo de prueba, vigencia de contratacion,
ascenso, trasladolel ____ | solicitamos realizar la siguiente evaluacién de una manera objetiva,
marcando con una X la casilla correspondiente y devolverlo a la Gerencia de Talento Humano, en la
fecha indicada.

FACTORES A EVALUAR

. CAPACIDAD DE APRENDIZAJE: HABILIDAD O DESTREZA PARA APRENDER LAS FUNCIONES DEL
PUESTO

A) NO MUESTRA NINGUN PROGRESO EN EL [0 C) EL CONOCIMIENTO DE SU PUESTO O
APRENDIZAJE ESTA SIENDO ADQUIRIDO ACEPTABLEMENTE

B) LENTITUD EN EL APRENDIZAJE J D) GRAN DOMINIO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO |

Comentario;

DISCIPLINA: SENTIDO DEL DEBER EN EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS INSTITUCIONALES Y ACTITUD
CON JEFES Y COMPANEROS

A) ACTITUD NEGATIVA EN ELCUMPLIMIENTO DE NORMAS H C) ES RESPETUQOSO W)
B) ALGUNAS VECES MUESTRA IRRESPETO O D) SUACTITUD ES EJEMPLAR
Comentario:

3. RESPONSABILIDAD: COMPROMISO EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES.
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SU TRABAJO
B) SININTERES, NO LE DA IMPORTANCIA [0 D)ES MUY RESPONSABLE CON SU TRABAJO [
A SU TRABAJO.
Comentario:

. PUNTUALIDAD: CUMPLIMIENTO DEL HORARIO ESTABLECIDO
A) SIEMPRE LLEGA TARDE O C) RARA VEZ SE RETRASA L]
B) SE RETRASA CON ALGUNA FRECUENCIA O D) NUNCA LLEGA TARDE O

Comentario:

. COOPERACION: DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y EN ACTIVIDADES ADICIONALES
A) NO COLABORA Y A VECES OBSTRUYE EL TRABAJO [ C) COLABORA CON AGRADO CUANDO [

DE LOS DEMAS SE LE SOLICITA

B) CONSTANTEMENTE SE QUEJA Y PROTESTA POR O D)SIEMPRE BUSCA LA FORMA DE ]
SU TRABAJO COLABORAR

Comentario:

. CANTIDAD DE TRABAJO: VOLUMEN DE TRABAJO QUE REALIZA
A) SIEMPRE ESTA ATRASADO Ll suTRABAJO SIEMPRE ESTAAL DIA O
B) CON FRECUENCIA SU TRABAJO ESTA ATRASADOLI PRODUCE MAS DE LO ESPERADO [

Comentario:

CALIDAD DE TRABAJO: NITIDEZ CON QUE SE REALIZA EL TRABAJO
A) SU TRABAJO ES DE MALA CALIDAD L] C) LA CALIDAD DE SU TRABAJO ES ACEPTABLE [
B) COMETE ERRORES CON MUCHA FRECUENCIA [0 D) SU TRABAJO ES DE MUY BUENA CALIDAD 0

Comentario:

_ CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: DOMINIO SOBRE ASPECTOS TEORICOS Y PRACTICOS DEL PUESTO
A) NO SE INTERESA POR CONOCER EL TRABAJO [0 C) CONOCE REGULARMENTE SU TRABAJO U
PERO, SE INTERESA E INVESTIGA PARA DAR RESULTADOS
B) NO CONOCE, PERO PONE TODO DE SU 0 D) CONOCE PERFECTAMENTE SU TRABAJO [
PARTE PARA CONOCER Y APRENDER

Comentario:
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A) DESCUIDO EN ASEQ Y VESTUARIO 0 C) PRESENTACION ACEPTABLE, ASEO NORMAL[]
B) ASEADO, PERO CON MUCHA FRECUENCIA [ D) MUY BUENA PRESENTACION Y ASEO O
NO UTILIZA EL VESTUARIO ADECUADO

Comentario:

OBSERVACIONES GENERALES:

Para que el trabajador desemperie las funciones del puesto de trabajo, se le ha proporcionado la siguiente
informacion o documentacion:

o Especificar documentacion o tipo de sistema
Induccidn en el puesto de trabajo

Induccién en sistemas informaticos

Lineamientos, procedimientos, instructivos

Reglamentos, politicas, normativas, leyes
Otros

N
O
O
O
|
O

10 T O i e

A continuacion, se detallan las competencias técnicas y las competencias de habilidades y actitudes
requeridas por el puesto de trabajo. Identifique aquellas desempefiadas a satisfaccion y aquellas que se
necesitan reforzar.

Competencias Desempefio Necesita Herramienta o
satisfactorio reforzar accion para
reforzar

Nota: De ser necesario, utilizar hoja con igual formato, para adicionar informacion.

Fecha en que la jefatura requiere efectuar nueva evaluacion (En caso de personal permanente)

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL TRABAJADOR
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CONTRATACION
RESULTADOS
FACTORES PUNTOS
. CAPACIDAD DE APRENDIZAJE
. DISCIPLINA
. RESPONSABILIDAD
. PUNTUALIDAD
. COOPERACION
. CANTIDAD DE TRABAJO
. CALIDAD DE TRABAJO
8. CONOCIMIENTO DEL
TRABAJO
9. PRESENTACION
TOTAL DE PUNTOS

[y

Ny AWM

CONCLUSIONES:
FECHA:

REVISADO
AREA DE SELECCION Y CONTRATACION
GERENCIA DE TALENTO HUMANO

S
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Anexo 16: GUIA PARA EVALUAR EL GESEMPENG DEL PERSONAL EN EL PERIODO DE PRUEBA,

DURANTE LA VIGENCIA DE CONTRATACION, ASCENSO O TRASLADO

Con el propésito de conocer el desempefio que ha tenido el personal contratado, dentro del periodo de
prueba o durante la vigencia de contratacion, asi como el personal que ha sido ascendido o trasladado a
otro puesto de trabajo dentro de la Comision, el Analista de Talento Humano, realiza las siguientes
actividades:

1)

2)

3)

4)

El Colaborador de Talento Humano recibe el formulario de Evaluacion del Desempefio (Anexo No.15)
atraves del correo electronico cuando son de centrales hidroeléctricas y cuando son de oficina central
de forma fisica; verifica que el tipo de contratacién esté correcto, asi como las competencias y el
periodo que se esta evaluando, considerando los siguientes aspectos:

Que el periodo de prueba sea de 30 dias para personal de nuevo ingreso (Con base en el Articulo 28
del Codigo de Trabajo), para contrataciones interinas o eventuales, el periodo de evaluacion es por el
tiempo de contratacion; y para acciones de personal que incluyen promociones internas como,
ascenso o traslado, el periodo de evaluacion es de tres (3) meses.

Cuando un trabajador interino, sea contratado para cubrir una plaza en una determinada dependencia
y las coberturas sean renovadas a través de prorrogas, la evaluacion del desempefio se hara durante
los primeros cinco (5) periodos de cobertura ininterrumpidos; si después de 6 meses continta en la
plaza, del séptimo periodo en adelante se puede exceptuar de evaluacion; siempre y cuando el
resultado del desempefio anterior se encuentre entre muy bueno y excelente, sin ninguna observacion
sustancial de mejora a su conducta o desempefio; excepto en el caso que la jefatura cambie o el jefe
observe una baja en el desempefio. Lo mimos aplicard para trabajadores permanentes que sean
ascendidos o trasladados de forma interina para cubrir una plaza.

El Colaborador de Talento Humano, elabora memorandum para el jefe inmediato del empleado a
evaluar, anexando formulario de evaluacion (Anexo No. 15) e indica la fecha de devolucion, y traslada
al Jefe del Area de Seleccién y Contratacion para firma. Este formulario debe enviarse una semana
antes de finalizar el periodo de prueba o la vigencia de la contratacion interina o eventual. En el caso
del personal que se encuentra contratado en centrales hidroeléctricas las evaluaciones son enviadas
a través de correo electrénico.

El Colaborador de Talento Humano, lleva un control de las acciones de personal que ha elaborado y
ameritan evaluacion, registra la fecha de envio del formulario y la fecha en que se ha recibido firmado
por el jefe de la dependencia para su seguimiento.

El jefe inmediato completa el formulario de evaluacion de desempefio del trabajador evaluado
detallando la siguiente informacion:

a) Calificaciones asignadas a cada uno de los factores a evaluar.
b) Observaciones por cada uno de los factores evaluados, en caso que lo amerite u observaciones
generales.

c) Acciones ejecutadas para proporcionar al nuevo empleado la induccion y adiestramiento en el
puesto de trabajo, como instrucciones, lineamientos y documentos (leyes, reglamentos,
instructivos, procedimientos, politicas, normativas y otros) necesarios para el buen desempeno
del empleado en su puesto de trabajo.

d) Satisfaccion de desempefio de las competencias y dreas de mejora,
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5) El formulario debe ser firmado por el trabajador y jefe inmediato que ha realizado (a evaluacion y
devolverlo a la Gerencia de Talento Humano. En el caso de personal permanente, ascensos o
traslados; establecer si es necesario, la fecha en que se volvera a efectuar la evaluacion, con el objeto
de medir el grado de cumplimiento de la induccién y adiestramiento en el puesto de trabajo.

6) Recibir y calificar la evaluacion completando la tabla de resultados al reverso del formulario (Anexo
No. 15), para obtener el total de puntos; donde A) es 1, B) es 2, C) es 3 y D) es 4. Anotar el concepto de
la calificacién en el espacio denominado “Conclusiones’, colocar la fecha de procesamiento y firmar
en espacio de "Revisado” e ingresar calificacion obtenida en la pestafia de "Evaluacion de Desempefio
de Acciones” incluida en el médulo de "Expediente” del Sistema de Recursos Humanos. Asimismo,
debera ingresar el resultado en el registro para el indicador.

7)  Para obtener el concepto de la calificacion, la cual puede ser: Deficiente, regular, bueno, muy
bueno o excelente, se utilizara la siguiente tabla:

9-14 DEFICIENTE
15-20 REGULAR
21-25 BUENO
26-30 MUY BUENO
31-36 EXCELENTE

8) Si el resultado es: "Regular” o ‘Deficiente”, la jefatura del Area de Seleccion y Contratacion lo
conversard con la Gerencia de Talento Humano para gestionar con el Jefe de la Dependencia
correspondiente, las acciones a seguir, dentro de las cuales estan:

A. Terminacion del Contrato.

B. No prorrogar contrato, en caso de trabajadores de proyecto; o prorrogar la accion condicionada a
un periodo de evaluacion de tres meses.

C. Retornar a cargo anterior, en caso de ascensos o traslados,

D. Que no sea considerado para préximas contrataciones (En caso de personal interino y eventual).

9) En caso de que la evaluacion realizada para contrataciones permanentes, traslados o ascensos
contenga calificaciones en los factores correspondientes a los literales A) o B), del formulario de
evaluacion, el Area de Seleccion y Contratacion elaborara memorédndum o correo electrénico dirigido
a la jefatura inmediata del trabajador evaluado, solicitando que establezca por escrito las acciones de
seguimiento y compromisos del jefe inmediato y del trabajador para superar la calificacion actual.

En estos casos, la evaluacién se volvera a efectuar, dentro del periodo que el jefe inmediato y el
empleado hayan acordado.

10) Cuando el personal contratado de forma interina o eventual sea evaluado en los factores A) o B) es
requerido que el jefe evaluador sustente la calificacion en el espacio de observaciones y retroalimentar
al trabajador sobre aquellas areas de mejora.

11) Enaquellos casos en los cuales el empleado no firme el formulario porque no esta de acuerdo con su
evaluacion, el jefe inmediato deberd remitirlo a la Gerencia de Talento Humano, con un memorandum
donde exponga las razones por las cuales no se firmo dicho formulario y se remitira al expediente del
trabajador.

12) Enviar el formulario de evaluacién al archivo, para que sea incorporado en el expediente del trabajador.

W
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Anexo 17: GUIA PARA LOS TRAMITES DE CONTRATACION

Con el propésito de brindarle cumplimiento a lo dispuesto en el titulo primero "Contrato Individual de
Trabajo”, articulos del 17 al 28 del Codigo de Trabajo, y de gestionar la incorporacion del nuevo empleado
en la base de datos de la Comision, la elaboracion de carnés de identificacion, inscripcion en pélizas de
seguro de vida y medico hospitalario, se realizan las siguientes actividades.

a)

b)

Ingreso de datos del empleado al Sistema de Recursos Humanos, emision de Reforma o Contrato
Individual de Trabajo y Formulario de Evaluacién del Desempefio del periodo de prueba, durante
la vigencia de contratacién, ascenso o traslado:

En caso de nuevas contrataciones, el Analista revisa si el candidato seleccionado ya existe en el maestro
de personal de CEL; en caso que ya exista un registro, comparte la informacién de la Hoja de
Confirmacion de Datos (Anexo No. 19) con el Jefe del Area de Néminas y Prestaciones para que esta
sea actualizada. En caso que el candidato no exista, el Analista procede a completar la informacidn en
el médulo de acciones de personal del Sistema de Recursos Humanos.

El Analista imprime Contrato Individual de Trabajo en formato preestablecido (Anexo No. 13) o Reforma
de Contrato Individual (Anexo No.14) y Formulario para evaluaciéon del desempefio de periodo de
prueba, ascenso o traslado (Anexo No. 15) y los entrega al Colaborador de Talento Humano con la hoja
de confirmacion de datos (Anexo No. 19), quien verifica que la informacion esté correcta. El Contrato
Individual de Trabajo o Reforma de Contrato son firmados por el Director Ejecutivo o quien tenga
representacion patronal delegada por Junta Directiva luego de que la contratacién o los movimientos
de personal han sido autorizados.

El Analista de Talento Humano emite dos fotocopias de la descripcion del puesto. Anexa una al
expediente del trabajador y la otra la entrega al empleado al momento de la induccion. Esta actividad
solo se realiza en la primera contratacién del empleado en el puesto de trabajo a cubrir.

El Analista de Talento Humano entrega Contrato de Trabajo para firma al nuevo empleado. Una vez
firmado, entrega un ejemplar en original al nuevo trabajador y los otros dos los traslada al Colaborador
Administrativo de la Gerencia de Talento Humano para que sea enviado: uno al expediente del
empleado y el otro al Ministerio de Trabajo. En el caso de las Reformas de Contrato se entregan al
Colaborador de Talento Humano para gestionar la firma del trabajador y posteriormente su
distribucion.

Elaboracidn de carné de identificacion y enrolamiento en el sistema de marcacion.

El Analista de Talento Humano, toma la fotografia al nuevo trabajador y solicita al Colaborador
Administrativo de la Gerencia de Talento Humano la elaboracién del carné.

El Colaborador Administrativo, emite en primera instancia un carné provisional y lo entrega al Analista
de Talento Humano, y procede a gestionar con la empresa externa la elaboracion del carné definitivo,
el cual entrega directamente al nuevo trabajador.

En Oficina Central, el Técnico de Prestaciones, enrolara las huellas digitales del nuevo trabajador en el
sistema de marcacion. En Centrales Hidroeléctricas, lo realizara el encargado del sistema de marcacion.

F‘(JM Q
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Anexo 18: DESARROLLO DEL PROGRAMA DE INDUCCION A TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO

Con el propésito de facilitar al nuevo trabajador de CEL, la informacion basica sobre la Institucion, en lo
referente a antecedentes histdricos, estructura organizativa, vision, mision, valores empresariales, sistemas
con que cuenta la Comisién; asi como prestaciones y normativas internas que le permitan la identificacion
con la Institucién, el Analista de Talento Humano, desarrolla las siguientes actividades:

1)  Recibir y dar mensaje de bienvenida al nuevo trabajador.

2)  Entregar al nuevo empleado los siguientes documentos para completar:

[ ]

Contrato Individual de Trabajo.

Formulario del Seguro Colectivo de Vida (RC16-001).

Inscripcion a la poéliza del seguro colectivo médico hospitalario (Formulario de la Compariia
Aseguradora), seguin corresponda de acuerdo con las condiciones establecidas en la poliza.
"Formulario para la inscripcion de beneficiarios” RC22-007, solicitando al nuevo empleado que
presente al Area de Nominas y Prestaciones los documentos que en este se establecen para que
su grupo familiar pueda optar a la prestacion del seguro médico hospitalario.

El Técnico de Prestaciones realiza inscripcion de beneficiarios e informa a la Unidad de
Administracion de Riesgos para la inscripcion a la Péliza del Seguro Colectivo Médico Hospitalario.
Solicitar firma del Compromiso de Confidencialidad (Anexo 22)

Exponer verbalmente los temas de induccion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)

h)
i)

Datos histéricos de CEL.
Estructura organizativa vigente.
Proyecciones de obras a futuro de CEL.
Vision, Mision, valores y principios Institucionales de CEL.
Leyes que rigen el quehacer institucional de CEL.
Reglamentos de uso interno: Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo.
Disposiciones Administrativas: Jornada y horarios de trabajo, dias de asueto, carne de
identificacion, formas y dias de pago, mantenimiento del orden y limpieza.
Sistema de Evaluacion del Desempefio del Personal (De acuerdo con el tipo de contratacion).
Prestaciones y beneficios (De acuerdo al tipo de contratacién).

3) Indicar al nuevo trabajador como localizar en la Intranet los siguientes documentos de consulta:

a) Directorio médico

4)  Entregar para su conservacion y consulta la siguiente documentacion:

a) Carné de identificacion provisional.

b)

Manual de bienvenida.

c) Copia de Descripcion de Puesto que va a desempefiar.

d)
e)

Contrato Colectivo de Trabajo. (Aplica para contratacion permanente o proyecto).
Reglamento interno de trabajo.

f) Codigo de Etica de CEL.

g)
h)

Politica de Gestion Integrada de CEL.
Reglamento de la prestacion de los servicios de salud (Seguin su aplicacion de acuerdo con las

condiciones establecidas en la péliza de seguro médico hospitalario).

00 /7
G
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5} El ‘Analista de Talento Humano, conduce al candidato a la Unidad de Administracionprobida de

7)

8)

9)

10)

Seguros para gestionar fianza, si el puesto a desempefiar implica el manejo de fondos o valores
publicos y/o la administracion de recursos humanos, materiales o financieros.

Presentar al nuevo trabajador, a los empleados de la Gerencia de Talento Humano y personal de
seguridad de la entrada principal, visitar las ubicaciones fisicas de las areas comunes tales como:
Departamento de Tesoreria, reloj marcador, recepcion, conmutador, clinica médica y cafeteria;
ademas, se lleva con el Jefe inmediato de la Dependencia, donde laborard y este a su vez lo presentara
con el equipo de trabajo. Para trabajadores de las Centrales Hidroeléctricas, ademas de las
presentaciones correspondientes en la Oficina Central, el Subgerente de Produccion lo presentara en
las diferentes dependencias de la central, mostrandole los lugares de servicios.

Coordinar con la Unidad de Gestion Integrada, la induccion sobre los Sistemas de Gestion Integrados
de CEL y con la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional, la induccién sobre temas relacionados con
la seguridad ocupacional.

Solicitar al nuevo empleado firma del RC22-032 Control de induccién impartida a personal de nuevo
ingreso” (Anexo 20), el cual debera remitirse al expediente personal del trabajador.

Solicitar a la Unidad de Administracion de Seguros y la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional
induccion, sobre el uso de la prestacion médico hospitalaria para personal de nuevo ingreso. En caso
de requerir induccion sobre la Normativa para el uso de la Infraestructura Informatica u otros sistemas
como parte de su adiestramiento en el puesto de trabajo, la jefatura inmediata del nuevo empleado
coordinara con las dependencias competentes dicha actividad.

En el caso de trabajadores que ocupen cargos sujetos a lo indicado en el Articulo 5 inciso final de la
Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos, el Colaborador
Administrativo, envia copia de la notificacion de accién de personal al Gerente de Auditoria sobre los
puestos que estan sujetos al cumplimiento de la mencionada ley.
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Anexo 19: HOJA DE CONFIRMACION DE DATOS

COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RiO LEMPA y
GERENCIA DE TALENTO HUMANO, AREA DE SELECCION Y CONTRATACION

HOJA DE CONFIRMACION DE DATOS

PARA USO DE CEL

CcODIGO DE EMPLEADO

INSTRUCCIONES: COMPLETE EL PRESENTE FORMULARIO CON LETRA LEGIBLE Y CON DATOS DE ACUERDO A CADA DOCUMENTO (NO USE
ABREVIATURAS).

SEXO: MASCULINO O FEMENINO O

NOMBRE SEGUN DUI (DOCUMENTO UNICO DE IDENTIDAD)

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE APELLIDO DE CASADA

DIRECCION ACTUAL:

TELEFONO CASA: NACIONALIDAD: SALVADORENA 0 OTRA O
TELEFONO CELULAR:
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
DEPARTAMENTO: [ MUNICIPIO: | 1 r
DIA MES ANO

PROFESION U OFICIO: ESTADO CIVIL:  SOLTERO(A) 0 wviubo() O

ACOMPANADO(A) 0  CASADO (A) O

DIVORCIADO (A) O

PERSCNAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED (NOMBRES Y APELLIDOS) PARENTESCO
1.
2.
3.
4.
5.
En caso de emergencia, comunicarse con: Teléfono:
No. NIT No. 1SSS: No. INPEP:
N.U.P. (Niumero Unico Previsional): AFP: Carnet de Residente:
No, DE CUENTA BANCARIA: BANCO: TIPO DE CUENTA:
CORRIENTE O AHORRO O
No. DUI (Documento Unico de Identidad) FECHA DE EXPEDICION: LUGAR DE EXPEDICION:
DiA MES ANO
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ESTUDIOS BASICOS Y TECNICOS REALIZADOS:
6°grado 0 9°grado O Bachillerato Técnico

Estudios universitarios: Carrera

Universidad Completod  ActivoO Inactivo O
Nivel

OTROS ESTUDIOS: (Maestria) (Diplomado)

(Postgrado)
Universidad Completod  Activo 0 Inactivo O
Nivel

Firma:

e G /7
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Anexo 20: CONTROL DE INDUCCION A PERSONAL DE NUEVO INGRESO

RC22-032

GERENCIA DE TALENTO HUMANO
AREA DE SELECCION Y CONTRATACION

CONTROL DE INDUCCION IMPARTIDA A PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Manifiesto que, en esta fecha, he recibido la induccion para el personal de nuevo ingreso, impartida por el
Area de Seleccidon y Contratacion, la cual ha incluido la exposicion de los temas y la entrega de los
documentos que se detallan a continuacion:

TEMAS RECIBIDOS POR EL AREA DE SELECCION Y CONTRATACION

1) Datos histéricos de CEL.

2} Estructura organizativa.

3) Proyecciones de obras a futuro de CEL.

4) Plan Estratégico vigente: Vision, Misidn, Valores y Principios institucionales de CEL.

5) Leyes que rigen el quehacer institucional de CEL

6) Reglamentos de uso interno: Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo

7) Disposiciones administrativas: Jornadas de trabajo, dias de asueto, permisos, carné de identificacion,
forma y dias de pago, mantenimiento del orden y limpieza, entre otros.

8) Sistema de Medicién del Desempefio (individual).

9) Prestaciones y beneficios (De acuerdo con el tipo de contratacion).

TEMAS RECIBIDOS POR UNIDAD ADMINISTRACION DE SEGUROS

1) Programas de Seguro de CEL (Seguro todo riesgo, Responsabilidad Civil, Automotores, Transporte de
mercaderfas, Transporte interno de equipos, Dinero y/o valores, Fidelidad, Vida Colectivo, Médico
hospitalario)

2) Reglamente de la Prestacion de los Servicios de Salud

3) Poliza del Seguro Médico Hospitalario

4) Resumen de la Pdliza (Cobertura de la pdliza, cobertura especial plan dental, Directorio de
proveedores médicos, reembolso de gastos médicos, autorizacion de procedimientos quirdrgicos y/o
examenes especiales, estadisticas, gastos no cubiertos, descuento por gastos medicos no cubiertos,
terminacién de cobertura, contactos en la Unidad Administracion de Riesgos)

TEMAS RECIBIDOS POR LA UNIDAD DE GESTION INTEGRADA

Sistema de Gestion Integrada: Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud Laboral, basado en las

Normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, Sistema de Gestion anti soborno ISO 37001 y Sistema de Gestion

de Cumplimiento ISO 37301.

1) Protocolo de Cumplimiento antisoborno.

2) Filosofia KAIZEN.

3) Politica de Gestion Integrada y requisitos del Sistema de Gestion Integrada (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud Laboral, y Anti soborno.)

4) Requisitos legales aplicables a la actividad a desarrollar.

5) Aspectos ambientales asociados a la actividad a desarrollar-medidas y actividades aplicables de
control de aspectos ambientales.

Rgr/ 7/
>
\#EJ\ Pagina 59 de 71



* PROCEDIMIENTO PARA EL

@3 RECLUTAMIENTO, SELECCION,
» CONTRATACION E INDUCCION DE @ CEL

* ok

PERSONAL

GOBIERNO DE
EL SALVADOR Codigo: PRA22-03 Revision: 07

TEMAS RECIBIDOS POR LA UNIDAD DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

Personal del Area de Salud de la comisién

Indicaciones para solicitar consulta médica en oficina central

Horario de atencion

Recomendaciones para el buen uso de la prestacidon médica

Evaluacion inicial

Chequeo médico anual

Recomendaciones para salvaguardar la confidencialidad de los examenes médicos

Peligros y riesgos laborales identificados, asociados a la actividad a desarrollar.

Medidas de prevencion y equipo de proteccion personal que deben utilizar al realizar las
actividades.

Procedimientos aplicables a las actividades que van a desarrollar (que requieren permisos,
medidas de seguridad especiales, etc.).

Explicar, qué deben hacer en caso de una situacién de emergencia que pudiese ocurrir en las
instalaciones mientras realizan los trabajos.

TEMAS RECIBIDOS POR UNIDAD DE GENERO Y APOYQ PSICOSOCIAL

1)
2)

3)

4)

Estructura y funciones de la Unidad de Género y Bienestar Psicosocial

Politica Institucional de Igualdad y Equidad de Género (aprobada recientemente por junta
Directiva)

Normativa para la prevencion y Atencion de Acoso Sexual, Laboral, y no Discriminacion, (Aprobada
recientemente por junta Directiva)

Procedimiento de Atencion a los casos de Acoso Sexual, Laboral, y no Discriminacion (incluye
procedimiento para atencion de casos o denuncias y las instancias correspondientes).

TEMAS RECIBIDOS POR EL COMITE DE ETICA

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Generalidades sobre la Etica Publica

Contenido de la Ley de Etica Gubernamental

Contenido del Cadigo de Etica de CEL

Miembros y funciones de la Comision de Etica Gubernamental de CEL y del Comité de Etica de
CEL

Pautas de conducta y medidas disciplinarias por faltas al Cédigo de Etica de CEL

Principios, deberes y prohibiciones éticas establecidos en la Ley de Etica Gubernamental
Canales disponibles para la interposicion de avisos y denuncias.

Informacion disponible en el Rincon de Etica de CEL

i
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TEMAS RECIBIDOS POR EL AREA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y BASES DE DATOS

1)

2)

Lineamientos y Normativas (Objetivos, Estructura de la Unidad, Normativas de uso de los
servidores, Normativa para la definicion de claves de acceso, Normativa de Seguridad para
Proteger la Informacién Electrénica y Equipos de Computo, Normativa para la implementacion y
uso de redes de datos).

Seguridad de la Informacion (Objetivos, Referencias Normativas, Concepto de Seguridad de la
Informacion, Base de la Seguridad de la Informacién, ISO 27001, Amenazas a la confidencialidad,
Medidas implementadas para la seguridad informatica)

DOCUMENTACION RECIBIDA

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Carné de identificacion provisional.

Manual de bienvenida.

Copia de Descripcién del Puesto que va a desempefiar.

Contrato Colectivo de Trabajo (trabajadores permanentes y de proyecto).
Contrato Individual de Trabajo

Reglamento Interno de Trabajo.

Reglamento de la Prestacion de los Servicios de Salud (Segun aplique)
Cadigo de Etica de CEL

Politica de Gestion Integrada de CEL.

Linea de denuncia

Formulario de Consulta Médica

Formulario Pre autorizacion Dental

Formulario Pre autorizacion

Carnet Provisional de Seguro
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[NOMBRE DEL EMPLEADO: e e

CODIGO:

CARGO: UBICACION:

FECHA DE INGRESO: FECHA DE INDUCCION:

FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA
INDUCCION DEL AREA DE SELECCION Y FIRMA DEL TRABAJADCR
CONTRATACION

FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA
INDUCCION DE LA UNIDAD FIRMA DEL TRABAJADOR
ADMINISTRACION DE SEGUROS

FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA
INDUCCION DE LA UNIDAD DE SALUD Y FIRMA DEL TRABAJADOR
SEGURIDAD OCUPACIONAL

FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA
INDUCCION DEL DEPARTAMENTO DE FIRMA DEL TRABAJADOR
SEGURIDAD OCUPACIONAL

FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA

INDUCCION DE LA UNIDAD DE GENERO Y
BIENESTAR PSICOSOCIAL FIRMA DEL TRABAJADOR

204
(4.4
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FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA
INDUCCION DEL COMITE DE ETICA

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA DE LA PERSONA QUE IMPARTE LA
INDUCCION DEL AREA DE ADMINISTRACION

DE REDES Y BASES DE DATOS

FIRMA DEL TRABAJADOR

73 Wl &
L{'ULI
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Anexo 21. VIGENCIA DE REQUISITOS GUBERNAMENTALES, (LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS Y
OTROS).

B Codigo de Trabajo de El Salvador —(Afio 1972)

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP-Afio 2000) y
su Reglamento (RELACAP-Afo 2005).

= Contrato Colectivo de Trabajo. Afio 2019

® Reglamento Interno de Trabajo. Afio 2003

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL.

"  Codigo de Etica de CEL. Afio 2021

" |eyde Etica Gubernamental. Afio 2013

Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad Afio 2021

Ley de la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa (Afio 1951) y su Reglamento.
(Afio 1975)

Ley Sobre el Enriquecimiento Ilicito de Funcionarios y Empleados Publicos. (Afio 1959)
" |leyde Acceso a la Informacion Publica. (Afic 2011)

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres. (Afio
2011)

®  Politica de Gestion Integrada
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Anexo 22: COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD.
RC22-077
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE GESTION
INTEGRADA DE LA COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA CEL

YO portador de mi Documento Unico de Identidad
No. {(en caso se identifique con otro documento establecerlo asi): pasaporte,
Carné de Residente, etc.

y codigo de empleado (solamente para empleados permanentes y de proyectos de la
CEL)

DECLARO BAJO JURAMENTO:

¢ Que conozco, acepto y me comprometo a cumplir integramente y a cabalidad la Politica de
Gestion Integrada de la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa CEL.

e Me comprometo a no participar en cualquier actividad de caracter personal que involucre a la
Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa CEL, y que eventualmente pudiera estar en
contravencion con lo establecido en la Politica, Normativa interna o legislacion aplicable.

» Me comprometo a denunciar, con base en la creencia razonable o de buena fe, cualquier acto
de soborno, lavado de dinero y de activos, divulgacion de informacion no autorizada por la
Comisién, ya sea supuesta o real, de la que tuviera conocimiento, a través de los canales de
denuncias legalmente instaurados en la Comision.

» Me comprometo a dar estricto cumplimiento a las regulaciones contenidas en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, especialmente a las relacionadas con la confidencialidad de la
informacion.

e Me comprometo a cumplir los plazos de cada etapa del procedimiento administrativo
sancionador, conforme lo regula la Ley de Procedimientos Administrativos (segun aplique).

Finalmente, declaro y acepto que, si me fuera comprobado que he incumplido las normativas, politicas,
reglamentos y cualquier legislacion aplicable en materia de soborno, lavado de dinero y activos,
difusién no autorizada de la informacién, me seran aplicadas las correspondientes medidas de caracter
legal, conforme con la ley aplicable, obligindome a pagar a la CEL dafios y perjuicios, en concepto de
pena y/o multa por tal incumplimiento.

Firma: Fecha:

j— Pagina 65 de 71



* * w PROCEDIMIENTO PARA EL

@ RECLUTAMIENTO, SELECCION,

" &' CONTRATACION E INDUCCION DE @ CEL
GOH[EI:NO DE PERSONAL

EL SALVADOR Coédigo: PRA22-03 Revision: 07

Anexo £3. CARTA OFERTA DE SERVICIOS

Lugar y fecha
Lic(da)./Ing(a)./Sr(a)./Srita.
Nombre de candidato(a)
Presente,

Sirva la presente para proponer la oferta formal de contratacion permanente para el desempefio del cargo de
(plaza), en la (dependencia), en la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa, bajo las siguientes
condiciones a partir del (fecha de inicio o vigencia)

» Salario Mensual: USDSX,XXX.XX, del cual se le haran los descuentos correspondientes.

e Las prestaciones y sus adicionales a la ley a las que tendra derecho seran las siguientes*:
o Prestacion Médica Hospitalaria (Conyuge e hijos/as).

Apoyo en adquisicion de anteojos o lentes de contacto.

Becas para los hijos de los trabajadores

Formacién profesional.

Guarderia.

Aguinaldo y Vacaciones.

Uniformes.

Bonificacion.

Entre otros.

BB B g e eg B

Deseamos aprovechar la oportunidad para incentivarle a alcanzar las metas planteadas con base en las politicas
de nuestra institucion, con la seguridad de que este sera el inicio de una larga y beneficiosa relacion entre la
Comisidn Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa, y su persona, y que, con su capacidad, entusiasmo y esfuerzo,
se lograran alcanzar los objetivos de nuestra institucion.

Agradeceremos su firma en sefial de aceptacion a esta carta oferta de trabajo y las condiciones establecidas para
la misma.

Atentamente,
(Nombre) (Nombre)
Gerente de Talento Humano Jefe de Area de Seleccién y Contratacion

Aceptada:

Nombre de candidato(a)

*Los beneficios pueden variar segun el tipo de contratacion o segun los beneficios sean modificados.
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Anexo 24: CARTA OFERTA DE ASCENSO O TRASLADO A OTRA PLAZA

Lugar y fecha
Lic(da)./Ing(a)./Sr(a)./Srita.
Nombre de candidato(a)
Presente.

Sirva la presente para proponer la oferta formal de (movimiento de personal) para el desempefio del cargo de
(plaza), en la (dependencia), en la Comisidn Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa a partir del (fecha)

Adicional a los beneficios que actualmente recibe, se le ofrece un salario mensual de USDSX.XXX.XX, del cual se
le haran los descuentos correspondientes.

Deseamos aprovechar la oportunidad para incentivarle a alcanzar las metas planteadas con base en tenemos la
seguridad que logrard desempefiarse con éxito; tenemos plena confianza en su capacidad, entusiasmo y
esfuerzo, para lograr los objetivos que se le establezcan.

Agradeceremos su firma en sefial de aceptacion a esta carta oferta y las condiciones establecidas para la misma.

Atentamente,
{Nombre) (Nombre)
Gerente de Talento Humano Jefe de Area de Seleccién y Contratacion

Aceptada:

Nombre de candidato(a)
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Ariexo 25: RESULTADOS BE EXAMEN (AFROBADO)

MEMORANDUM

A Nombre del candidato
Dependencia

De: Nombre
Jefe de Area de Seleccién y Contratacion

Fecha: (dia) de (mes) de (afio)

Asunto: Resultados de evaluacion técnica de concurso para optar a la plaza xxx

Se hace de su conocimiento que la nota obtenida en la evaluacion técnica realizada para optar a la plaza de xxx,

fue de x.xx, resultado que le permite continuar en el proceso de seleccién del candidato para la cobertura de la
plaza.

Cabe mencionar, que se continuara con las siguientes fases del proceso para optar a la plaza antes mencionada,

por lo que le invitamos a estar pendiente a la informacién que sera compartida por el Area de Seleccion y
Contratacion.

Atentamente,

C.c. Expediente
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Anexo 26: RESULTADOS DE EXAMEN (REPROBADO)

MEMORANDUM

A Nombre del candidato
Dependencia
De: Nombre

Jefe de Area de Seleccién y Contratacion
Fecha: (dia) de (mes) de (afio)

Asunto: Resultados de evaluacidn técnica de concurso para optar a la plaza xxx

Se agradece su participacién en el concurso interno promovido para cubrir de forma permanente la plaza de
XXX.

Es importante mencionar que la nota minima requerida en la prueba de conocimientos técnicos es de 6.00 y en
esta oportunidad, el resultado obtenido fue de x.xx con el cual no se logra el requisito antes expuesto.

Le invitamos a continuar cultivando su espiritu de superacién y esperamos contar con su participacion en nuevas
oportunidades que se presenten.

Si desea una revision de la prueba de conocimientos para identificar las &reas donde debe reforzar, lo invitamos
a ponerse en contacto con (Analista o Jefe de Area) y coordinar su visita al Area de Seleccién y Contratacion.

Atentamente,

C.c. Expediente

Eg
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Anexo 27: FORMULARIO DE DECLARACION PATRIMCNIAL

FORMULARIO DE DECLARACION PATRIMONIAL

L INFOHMACICON PERSCNAL {MARGUE CON UMA X" DCNDE 5EA NECESARIO)

- N I O O

Anctidos Marribires

Edad anos Samo |:| Mujer I:I Hombire

Estaro Familiar [ “isohera i [ ] camdatal [ ] Viuda tal

Intscar =1 a2t en wnidn no matrimanial [coraviente o compaficrs de !

. i No
vidal
Predesion u Oficio Cosren electrénco
Residencia

1*1 Conga dn Famndia, Art 106 Sedora () Quion na ba comrasda matimneg, o uyo malrmonio ha =da arulado, o dsuolio por ycio

2 INTORMACION LARCRAL DEL CARGO PO EL QUE DECLASIA

Dependericia Telklona
Diresccion Salano menmsl §
rl:ﬂrl?::):l’ 1*) Dieta rnenousal 5
Fecha de loma de Dia Moz Aio

prsesion / / I | I
{*1 Aplica para miarnixos 4 Juntas Dieciias do Institucicnes Andnomas, Consaos Murrcipaies, olc

S_INFORMACICHN PATIIMONIAL BETLEJADA A LA FECHA.

ANTES DE ELARONIAR SU DECLARACION CONSULTE EL ANEXD DE ESTE FORMULARIO ¥ A GUIA DE LIEMPLOS. DETALLANDO EN AMEXOS LOS VALORES
DESCINTOS EN LAS CASILLAS POR SU SEGURIDAD £5 IMPORTAN TE NO DEJAR ESPACIOS TN BLANCO, DE NO POSEER VALONES COLOCAR NIA INO APLICAY

CONCEPTOS DECIARANTE
ACTIVG UsD S (DOLARES)

Dinero en efectivg, lancos, Caoperyivas y Cros

Bienes muehles

Vehiculos

Bienes inmucbles

Cuentas por cabrar

Otros actives e inversiones

IOTAL ACTIVO

PASIVO UsD S (DOLARES)
Deudas Tarjelas de créddito, préstarnos
persanales, prendarios ¢ hipatecarios, alc
PATRIMONIO LIQUIDO
IACTIVO MENOS PASINVO}
TOTAL GEMERML
IPASIVO MAS PATHIMONIC LIQLANDI
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It

" ® CEL

4. CUADRO DE INGRESOS ¥ EGRESOS ANUALES
PON SU SEGUROAD ES IFARORTANTE HO DEAMT ESPADIOS EN DLANCO, DE MO POGELI VALOES COLOCAR KA [ré AFLICA].

INGHESCS ANUALES lﬁDS\lDELﬂHE’S} I

Salwrios
Dictas

CGaslas da represeniladan

Prestaciones  adicionales,  par cicrruk;._ [

rovenienles  da aquinalde,  vaosoones,
sobreseldos,  bonilicaiciones,  indesmnizacones,
wiilicos u olros similares

Otros ingresos, por ek, los provenientes de:
honaratios  profesonales,  remems  pensanes,
ambas  alimenticns,  akuileres,  intereses
dividendes, utilidades agricullura, ganadaia, ete
TOTAL INGRESOS

EGRESOS ANUALES USD § [DOLARES)
Gastos de vidao alimentacion, vestuono, mhbaed
educacian, franspoite, alguilees, xps,  energia
elichic, leléono, paga da auota alimenlica, elc.
Amertizaciones de deudas abono a préstamoes
zonales o hipolecarios, tagetas de crédito, ete.
Otros gastos: 1555 AFP, segures médicas y de vida,
impuesios sobre b renta y obros

TOTAL EGHESOS
TOTAL GENERAL
TINGRESOS MENDS EGRESCS)
5. FURAMENTO

g cumpliento a lo establocido pov CEL, DECLARD BAIO JURAMENTO. Cue los catos persanales y ks relerentes i mi patdmania cordenkidos en e lamrdarnio ¥ en sus anocs,
zeqin i keal sabes y entender, canstilugen una Informacén wercdaden, por b que, e wooncta a ba estabierdo por la Comisién y o fas demde loyes co b AEPUBLICA DE EL
SALVADDR cpue sancicnan [ faleedad de esta dedamackin y 2us arexos

» do i
Luytar cha mes Rl

Nombee completo y femacel declirante:

PARA QUE CSTA DECLARACION JURADA DE PATRAMONIO SEA VALIDA, ES INDISPENSABLE QUE ESTE FIRMADA POR EL DECLARANTE,
6. INFORMACIAN QUE DEBERS SOR SUSTENTADA EN ANEKOS POR EL DECLARANTE ¥ SU GRUPO FANILIAR

o UETALLE DE INFORMACKIN QUE DEBENA SEX SUSTENTADA
4 Eloctvi an Caja, Bancas, Cooparathms, Caas de Créadito y Ouas Insilludanas Es [ fisporsbibdsd en pleciina y Isnoas josentas e ahoied, comipnios y
1llns 2 plaro, olc.). 51 s tala do cusriias do hanco: ckirar c «in il COMEmE o asido te cuonia fquo domuesyan ol ssido declamdn.

Hipngs Muobles: Es obigsadn doclarar on conurmn of valor do ogos tas hkmes mucblos quo o declaranle y s grupo fmiliv posiE on o < e
habitackin, s qua sa peosente un detalla do Astas; poro siung o vanos da olias sobaopasan o valor da £ 11, A2 57, dation)) chrlalause N D

Vohiculos: En s rubra so debaran (oclaras 105 Wiiculns 10 us praona o il Sa noayon inmesiras, adeens y maiimos. Por gempla; Suimnl,
3 | motwcidola, microlios, yaie, botn, holicdpinmo, vknata, olc. Es nocosirk detallir estos benes propormanarydn o 1ipn, clase, modido, nimern dn placs o
rnairicula, ao, focha do adquiskdcn, valorns sciusios, 8 osein gravedas O mo, ote. [Afjuntsr copla e Birjaka do drostaadn, Feistro o Irapasa)l.

Tionos nmuoohins: FEya Caas, INranos, Meckrras, Incis, SpEariiins y Kxio i qua rdiqua progecdad imaotllaria, ya s o (ors [LTEEET
FHONAVEILn D Como ULTUCUEND. Espacficar para cufa k) o 10s nmuelics. nalurainza, ubleacken rscnpchie axlreiin suparficlal culiiva, rema,
rodupadn, Ama construkia, Upo de constceidn, valos acwal, 9 ostin gravatos o no, e (AUl copla e mran y constanda oa inscripckin © en su
cholneie cupia dl focumanio qua o su
Cuomas por Cobrar Son cantkixdes do dnena que kdeben al declaranto © gropo fmilarn por préstamos, Wi al TR, COHrpEmmnta oon pacin da
5 rolroventa, sorvkoos prolnsionaies pendontos do colvo o cudnuier oiro decho qua puadan cotiar. Especiiicar deudw, manio, plazo, garambs, 1ipo o
Infea a5, T CLOLYS, DekRa ool crédaa, saldo, aic. Pl junir coges o dog an el qun consta la cuonia jror cobran.

THras ACUVGE © IIVersIniks: EN oot FUNG 50 FiCinen Oariaio, VT SKIOs 0N CODS FRgckas, 2CCianis, Banog, otc. 51 san acckirms ake prapor:iona
6 | temiee da Lo Sackeda, NP e zcckanos, valor nominal y cartabio. 5108 garaio describin o U, cindad ¥ vaior maNeiual. 5 debera arkaar canstancia o
CKICUMIGRCHN QU rrspaick SUI ImsT skinas.

Doutdas Saklas pondknies do pago en tanoms do aodie, présamas rsanales, prendanos o hipotecanos, oic, dal dedaante y sy grup famiiar
7 Proprrdonas nomibee del acreedar, monio ¥ focha da oloegamienio, plazo, Upo da gararea, X de imsards, asia mermaal, Upa g WesEmD, @siades de cuonia
qun mimsiran o smbilo, alc
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