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La Gerencia de Recursos Humanos, establece el presente Instructivo para que sirva de
referencia al personal del Departamento de Administracion y Control de Personal de la
Gerencia de Recursos Humanos, en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion

del recurso humano idéneo para el puesto requerido.

Este documento contiene informacidon para atraer, seleccionar y contratar al candidato
idoneo para el puesto de trabajo segin las competencias y cualidades requeridas;
También, detalla la forma como se realiza el proceso de reclutamiento, seleccion vy

contratacion del personal.

Lo anterior, es para darle cumplimiento al Reglamento Interno de Trabajo y Contrato

Colectivo de Trabajo vigentes.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los objetivos y lineamientos a seguir para la seleccién técnica del personal de
ANDA, contando con un instrumento administrativo que estandarice los tramites para el

reclutamiento, seleccién y contratacion del personal de ANDA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Asegurar que las diversas fases del proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacidon de personal para la Institucidn, se lleve a cabo de la mejor manera,
cumpliendo asi con el reclutamiento del recurso humano idéneo.

2) Proporcionar la documentacién necesaria para la elaboracion del Expediente de
Personal del nuevo recurso, en el Departamento de Administracién y Control de

Personal de la Institucidn.
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MARCO LEGAL

El Instructivo de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Recurso Humano
Institucional esta en concordancia a lo estipulado en el capitulo | articulo 3, capitulo 1,
articulos 9 y 10 y capitulo Ill, articulos 11 al 17 del Reglamento Interno de Trabajo vigente.
A lo establecido en las cldusulas N2 24, 25 y 28 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente;
y articulos 14 y 15 de la Ley de ANDA vigente. Todo con el fin de dar cumplimiento a lo

establecido al articulo 12 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de ANDA

vigentes.

\'

DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

El presente Instructivo contiene los procedimientos que seran aplicables por los Técnicos
de Desarrollo de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos, para el proceso de

reclutamiento, seleccién y contratacion del recurso humano Institucional.
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ALCANCE

La aplicacion de este instructivo sera efectuada por los Técnicos del Departamento de
Administracion y Control de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos, para el
proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion, los cuales seran encargados de velar

por el cumplimiento del mismo.

Vil

CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

Con el propdsito de establecer y normar las actividades que se desarrollan en el
reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal para la Institucion, se establecen los

pasos a seguir para la seleccidn del recurso humano que ingresa a la ANDA.

1. PASOS A SEGUIR PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA INSTITUCION

1.1 Requerimiento de la Unidad solicitante:

La Unidad solicitante debera remitir al Departamento de Administracién y Control
de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos o Jefes de Departamento de
Recursos Humanos Regional, el requerimiento que determina la necesidad del

recurso humano para el fortalecimiento de la Dependencia debidamente justificado;
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éste debera ser enviado por lo menos con treinta (30) dias habiles de anticipacion a

la fecha estimada para inicio de labores.
1.2 Instruccion de la Gerencia Recursos Humanos:

La Gerencia de Recursos Humanos gira instrucciones al Técnico de Desarrollo, para

iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion del candidato idoneo.
1.3 Identificacién del candidato idéneo dentro de la Institucion:

El Técnico de Desarrollo de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos, procede
a identificar entre los empleados activos dentro de la Institucion al candidato idoneo
mediante la divulgacidn del boletin de plaza vacante, en un lugar visible y durante

una semana, para obtener resultados.

La Gerencia de Recursos Humanos, analiza y aprueba una terna de candidatos con

base al cumplimiento del perfil del puesto.

Dicha terna es remitida al Jefe de la Unidad solicitante, quien después de las

entrevistas respectivas, selecciona al candidato idéneo para ocupar el puesto.

Luego se procede a notificar por escrito al Jefe del candidato seleccionado, que el
recurso ha sido elegido para pasar a ocupar otro puesto de trabajo. El Jefe de la
Unidad solicitante, elabora la Accién de Personal con la que se oficializara el cambio
de cargo y traslado, la cual envia a la Unidad que entrega el recurso para

autorizacion del Jefe inmediato y luego remite a la Gerencia de Recursos Humanos.
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Posteriormente el Técnico de Desarrollo de Personal de la Gerencia de Recursos
Humanos, realiza el procedimiento establecido para la Promocién Interna (Cambio

de Cargo y/o Plaza y/o variacion salarial).
1.4 Verificacion base de curriculos:

En caso de no existir candidato idéneo dentro de los empleados activos de la
Institucion, se procedera a verificar en la base de curriculos que resguarda la
Gerencia de Recursos Humanos, candidatos que sean elegibles para su evaluacion.

De éstos el Técnico elige tres candidatos que cumplen el perfil seleccionado.
1.5 Investigacion aspirantes calificados:

El Técnico de Desarrollo de Personal procede a investigar referencias laborales y
personales de los tres aspirantes externos calificados como elegibles, para remitir
los curriculos a la Unidad solicitante, por medio de nota firmada por el Gerente de

Recursos Humanos.

1.6 Proceso de seleccion:

El Jefe de la Unidad solicitante, recibe la terna de aspirantes, de la Gerencia de
Recursos Humanos, procede a revisar los curriculos propuestos y llama a entrevista

a los candidatos.

Realiza entrevista a los aspirantes considerando la formacion académica, estabilidad
y experiencia laboral como parte de la misma, con el objeto de obtener una
medicién directa de las caracteristicas personales que poseen los aspirantes y que
son necesarias para el puesto a desempefiar, asi como determinar la disponibilidad

para trabajar en la Institucién, de acuerdo a las condiciones que se les ofrece (area

de trabajo, cargo, salario).
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Selecciona el candidato idéneo luego de la entrevista realizada, por medio de nota
elabora la propuesta del aspirante e informa a la Gerencia de Recursos Humanos,

contando con un maximo de ocho dias para remitir el resultado de la seleccion.
1.7 Elaboracion de propuesta de nueva contratacion:

La Gerencia de Recursos Humanos, recibe del Jefe de la Unidad solicitante, la
comunicacion sobre el candidato seleccionado adjuntando el Curriculum Vitae, para

iniciar el proceso de contratacion.

El Técnico de Desarrollo de Personal, contacta al candidato seleccionado a quien se
le entrega la guia de documentos personales a presentar, de conformidad a los
requisitos establecidos: copia de DUI, NIT, ISSS, AFP, dos cartas de recomendacion

personal, fotocopia de partida de nacimiento, entre otros.

Dicha documentacion personal solicitada, debera ser presentada por parte del nuevo
recurso en un tiempo no mayor de ocho dias. En caso de no presentarse el nuevo
recurso en el término del tiempo establecido a entregar la documentacién personal
requerida, ni dar aviso sobre el retraso de ello, se considerard como abandono a la

gestién de la nueva contratacién, y se llamara al segundo candidato elegido.

Se elabora la propuesta de contratacién, por parte del Técnico de la Gerencia de
Recursos Humanos, para autorizacion del Sefior Presidente de la Institucion, la cual
determina el cargo, salario, dependencia, sistema de nombramiento y fecha de

inicio, firmada por el Gerente de Recursos Humanos.
1.8 Autorizacion de propuesta de contratacion:

Se recibe propuesta de contratacién autorizada por el Sefior Presidente de la

Institucion.
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2. PROCESO A REALIZARSE CON EL PERSONAL SELECCIONADO

2.1 Convocatoria del nuevo recurso:

El Técnico de Desarrollo de Personal convoca al nuevo recurso para que se haga
presente y le puedan ser entregados los formularios de: Solicitud de Oferta de
Servicios y Declaracion Jurada, los cuales deberd completar con la informacion que le

es solicitada.

El Técnico de Desarrollo de Personal verificard que no falten datos requeridos y

documentos personales.

En caso de quedar algin documento personal pendiente, contara con un maximo de
treinta dias calendarios posteriores para presentarlo; si hubiere incumplimiento
posterior al tiempo establecido sin causa justificada, se hara acreedor de una

amonestacidn por escrito con copia al expediente del nuevo empleado.

2.2 Incorporacion laboral del recurso:

El Técnico de Desarrollo de Personal le comunica al nuevo empleado, presentarse en
la fecha establecida, al Departamento de Administracion y Control de Personal de la
Gerencia de Recursos Humanos y/o Departamento de Recursos Humanos Regional,
para su induccién e incorporacion a la Institucién. En la fecha establecida de inicio de
labores se le da a conocer el puesto a desempefiar, el salario autorizado, la vigencia,
la dependencia, los beneficios y las prestaciones institucionales; luego es conducido

al lugar de trabajo.




UNARIONOS PARA CRECER

EL SALVADOR
—_——

desarraic

DEFINICIONES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Requerimiento: Justificacion de la necesidad de recurso humano para la

Dependencia.

Instruccién: Respaldo de autorizacién para iniciar proceso.
Identificacidn: Accidon de busqueda de candidatos.
Verificacion: Accion de identificacion en la base de datos.

Investigacidon: Obtencion de informacién que respalda las referencias de los

candidatos seleccionados.

Medicién Directa: Es la accién y efecto de medir las diferentes caracteristicas

personales y disponibilidad de los candidatos seleccionados.

Escogitacion: Es la accion de revisar y escoger dentro de la terna recibida por parte

de la Unidad solicitante, el candidato mas idéneo para el puesto.

Inicio del Proceso: Se hace efectivo cuando la Unidad solicitante da a conocer a la

Gerencia de Recursos Humanos, el candidato elegido.

Entrevista: Es la interaccion del Técnico en Desarrollo de Personal y el candidato

elegido.

10)Elaboracién de Propuesta: Es el documento que se elabora y dirigido al Sefor

Presidente institucional para la autorizacion de la contratacion presentada.
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11) Autorizacidn: Es la accién del proceder a la incorporacién del nuevo recurso a la

Institucion.

12) Convocatoria: Es la accion de contactar al nuevo recurso para proporcionarle los

requisitos que la Institucion tiene definidos para el ingreso del nuevo recurso.

13)Recepcion de Documentos: Es la accion de recibir y verificar por parte del Técnico
en Desarrollo de Personal, que la documentacién solicitada este en funcion de lo

requerido.

14) Incorporacion Laboral: Es la accion de familiarizarlo con los aspectos importantes

en su entorno, para su insercion laboral.

VIGENCIA

La aplicacion de esta politica sera efectiva a partir de la vigencia del acuerdo de aprobacion de
parte de la Junta de Gobierno.

Elaborado por: Firma Fecha

Lic. Mario Rodolfo Giralt
Técnico de Desarrollo de Personal

Revisado por: Firma Fecha

Lic. Jorge Alberto Bolanos Escudero
Gerente de Recursos Humanos

Aprobado por: Firma Fecha

10
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ANEXOS

1) Guia de los documentos personales a presentar.
2) Solicitud de Oferta de Servicio para ser llenada, fechada y firmada

3) Declaracidon Jurada para ser complementada, fechada y firmada.

11
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PRESIDENCIA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Estimado aspirante:

Es necesario que juntamente con la Solicitud de Oferta de
Servicios debidamente completada, fechada y firmada, asi como
también la Declaraciéon Jurada la cual deberd estar fechada y
firmada, se presente toda la documentacion que a continuacion se
detalla:

Curriculo vitae actualizado.

Dos cartas de recomendacion, ya sean laborales o personales.
Fotocopia de partida de nacimiento.

Fotocopia de partida de matrimonio, o fotocopia de partida de
nacimiento de su compafiero (a) de vida.

Una fotografia reciente.

Fotocopia de DUI, NIT, ISSS y AFP.

Examenes (originales) recientes: Sangre VDRL y Pulmones.
Solvencia (original) reciente de la Policia Nacional Civil.
Solvencia (original) reciente de Antecedente Penales.
Fotocopia del titulo, o diploma del nivel académico cursado.
Fotocopia de contrato de apertura de Cuenta Bancaria para
depdsito del salario.

La presentacion de todos los documentos solicitados, es un
requisito indispensable para toda aquella persona que desee
prestar sus servicios en ANDA, sin la cual no es posible continuar
con el proceso de su contratacion.




ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS
Y ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OFERTA DE SERVICIO

(Debe llenarse a mano por el oferente)

Este documento no implica compromiso alguno de la Administracién para el interesado sino que es un

requisito indispensable para toda persona que aspire a prestar sus servicios en ANDA.,

Los datos proporcionados seran tratados confidencialmente.

)

FOTO
RECIENTE

_

DATOS DE IDENTIFICACION

Apellidos:

Nombre:

~

Direccién:

Municipio Departamento:

Teléfono.:

Lugar y Fecha
de Nacimiento:

Edad: Sexo:

Estado Civil:

Nacionalidad:

No. DUI: Lugar y Fecha de

Expedicién:

No. ISSS

NIT AFP

NUP

ESTUDIOS REALIZADOS

NS

NIVEL DE ECUCACION

NOMBRE DEL PLANTEL ANOS

DESDE HASTA

GRADO, CURSO, ANO,
0 TITULO OBTENIDO

BASICA

MEDIA

SUPERIOR

UNIVERSITARIA

MAESTRIA

OTROS

DETALLE DEL EMPLEO ACTUAL Y DE LOS DOS INMEDIATOS ANTERIORES

s

Nombre de la Empresa:

Direccién y Teléfono:

Puesto Ocupado:

Nombre del Jefe Inmediato:

Descripcion del Trabajo Realizado

—. Fecha de Ingreso:

Sueldo Inicial Fecha de Retiro Sueldo Final

Motivo de Retiro

>

Nombre de la Empresa:

Direcci6n y Teléfono:

N\

Puesto Ocupado:

Nombre del Jefe Inmediato:

Descripcion del Trabajo Realizado

Fecha de Ingreso:

Sueldo Inicial Fecha de Retiro Sueldo Final

Motivo de Retiro

N

Nombre de la Empresa:

Direccion y Teléfono:

AN

Puesto Ocupado:

Nombre del Jefe Inmediato:

Descripcion del Trabajo Realizado

Fecha de Ingreso:

Sueldo [nicial Fecha de Retiro Sueldo Final

Motivo de Retiro

j

SERVICIOS OFRECIDOS

Cargo o Especialidad:

Sueldo minimo que aceptaria $

Lugares del pais donde desearia trabajar:




MANEJO DE EQUIPO Y VEHICULOS

MAQUINADE ESCRIBIR [ | FAX

CONTOMETRO [ scANER

OTROS:

(I
L1

EQUIPO PESADO [ |
MOTOCICLETA [ __ |

No. De LICENCIA

automMoviL [ ]
CAMION C 1

TIPO DE LICENCIA

PREPARACIONES, EXPERIENCIA, DESTREZAS NO MENCIONADAS ANTERIORMENTE

ANTECEDENTES RELACIONADOS CON EL RAMO

. Si tiene familiares que trabajan en ANDA, escriba nombres, parentesco y Unidad a la que pertenece:

Si trabajé anteriormente en ANDA, indique puesto que ocupd, fecha y motivo de retiro:

PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED

NOMBRE PARENTESCO

FECHA DE NACIMIENTO

TOTAL PARCIAL

DATOS FAMILIARES
Nombre del Padre Ocupacién Lugar de Trabajo
Nombre de la Madre Ocupacion Lugar de Trabajo
Nombre del Cényuge Ocupacion Lugar de Trabajo

PERSONA A QUIEN DEBERA INFORMARSE EN CASO EN EMERGENCIA

Nombre

Direccién

PERSONAS NO FAMILIARES QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS DE USTED

-

NOMBRE

DIRECCION

LUGAR DE TRABAJO TELEFONO

~

DECLARACION JURADA

Declaro que la informacién proporcionada en esta oferta es verdadera y autorizo a la ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS para que efectie las investigaciones necesarias y admito que proporcionar datos falsos serd causa suficiente para

despedirme del trabajo si he aceptado.
LUGAR Y FECHA:

FIRMA:




ANDA
ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DECLARACION JURADA

YO, declaro:

I - Que no desempeiio otro empleo en la Administracién Piblica.

II - Que no estoy ligado por vinculo matrimonial o parentesco hasta el tercer grado de
consanguinidad o tercero de afinidad con ningin trabajador o Funcionario de ANDA,

inclusive con la Junta de Gobierno de la Institucién.

III - Que estoy en conocimiento, que la falsedad en los datos plasmados en este
documento por parte del declarante dardn lugar a que la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados, de por terminado la contratacién de trabajo sin
responsabilidad Patronal y a seguir la accién legal respectiva, en cumplimiento en lo
establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto y demds Leyes vigentes de

la Republica.

Lugar y Fecha: Firma:




